Manual do Fornecedor

Como utilizar a plataforma COUPA




Seja bem-vindo (a)!

Este manual foi construido para voce, fornecedor da
Amaggi, e aqui voce encontrara orientacoes de
como utilizar a nova plataforma de compras (Coupa)
para participar dos novos processos de cotacao.

AMAGGI N\



O OBJETIVO DESTE TUTORIAL E MOSTRAR: AMAGGI N\ #iCoupa

Conheca algumas das funcionalidades e
beneficios da ferramenta.

Saiba qual o passo a passo do aceite e

O COMO PARTICIPAR DO declinio de um evento de cotacao, como
2 EVENTO DE COTA(;AO responder aos questionarios dos compradores

e como Iincluirdocumentos anexos.

Tira suas duvidas sobre os itens de
cotacao ou, se tiver problemas técnicos,
entre em contato com o suporte



O OBJETIVO DESTE TUTORIAL E MOSTRAR:

AMAGGI 0N\ #zcoupa

Coupa é uma plataforma on-line que esta sendo utilizada pela Amaggi para os processos de compras, como: solicitacao de
proposta (RFPP), solicitacao de informacao (RFl), solicitacao de cotacao (RFQ ) e Leilao Reverso.

A ferramenta realiza a gestao do relacionamento e interacao com o fornecedor. Com isso, todos as novas cotagdes com o time de
Suprimentos da Amaggi ocorrerao dentro desta plataforma.

E uma Ferramenta amigavel, facil de utilizar e com funcionalidades que oferecem mais praticidade e agilidade. Veja alguns
exemplos abaixo:
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O fornecedor consegue
realizar no Coupa os aceites e
recusas dos eventos que ele
foi convidado a participar,
nao havendo mais trocas de
e-mails.
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No Coupa fica disponivel
todo o historico de
compartilhamento de
documentacoes e
informacoes dos eventos de
Suprimentos.

O fornecedor podera se
comunicar diretamente com o
comprador por meio do chat
do Coupa.

Neste momento, o
fornecedor nao precisara ter
um usuario e senha no
Coupa. O acesso ocorrera
diretamente pelo link
encaminhado por e mail.




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO AMAGGI NN\ #Ecoupa

1) Configurar seu Anti-Spam

Informacoes Importantes Para receber os e-mails de convite dos
eventos de cotacao da Amaggi no
Coupa, vocé precisa habilitar o dominio
@amaggi.coupahost.com na sua
caixa.

2) E-mail atualizado no cadastro!

Mantenha atualizado o seu endereco de e-mail no N0SsO
cadastro. Caso haja alteragoes, entre em contato com
comprador responsavel. No caso de respostas
automaticas, o comprador nao ira receber. [Portanto, em
casos de auséncia temporaria, sempre encaminhe as
mensagens para alguém de sua equipe também
visualizar e responder.

3) Utilizar o Google Chrome!

[Para acessar 0s eventos de
compras no Coupa € importante
utilizar o navegador Google
Chrome.



COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO AMAGGI N\ Z#coupa

Para participar do evento de cotacao, voce passara por 4 etapas:

I Etapa 2° Etapa 3" Etapa 4° Etapa
Receber 0 e-mail Aceitar/declinar a Enviar/revisar suas Aguardar a
convite do COUPA participar do respostas comunicagao do
evento resultado do

evenlto



COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO AMAGGI N\ Z#coupa

12 Etapa A partir de uma demanda da Amaggi os nossos compradores cadastrardo na plataforma Coupa o

’ evento para o Sourcing.

Cadastrado o evento, os compradores convidarao os possiveis fornecedores para participar.

Receber o e-mail O fornecedor recebera no e mail cadastrado em nossa base de dados o link para participar do evento
convite do COUPA na ferramenta Coupa.
Amaggi 5:38 PM

Identificacdao do evento convite - Evento de aquisicao #63
Identificagdo do evento convite - Evento de aquisicao #63 Pos..

Cligue no e-mail convitedo

evento para seguir para a
proxima etapa.




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO

AU AN @ @1 N\ \\N

Zcoupa

22 Etapa

ApOs abrir o e mail, cliqgue em “Pretendo participar® para notificar o comprador que vocé tem a intencao
de responder o evento.

Caso queira visualizar antes mais detalhes do evento para responder 0 seu aceite ou declinio, clique

em “Visualizar evento".

Aceitar/declinar a
participardo evento

Amaggi <do_not_reply@amaggi-test coupahost.com>
to

AMAGGI N\ Identificagdo do evento convite - Evento de aquisi¢do #63

§3coupa

Amaggi convidou vocé para o evento de forecimento: Identificagao do evento

Prezados(as).

AAmaggi, com mais de 40 anos de existéncia, aproximadamente 6.000 colaboradores e que tem como missdo
contribuir com o de: nto do agronegécio, valores tando o meio ambiente e meihorando
avida das comunidades esta prospectando parceiro para fornecimento de embalagens para tomar suas operagdes
mais integradas e eficientes

Atualmente, fazem parte da Amaggi as unidades de negécio: Amaggi Agro, responsavel pelos plantios e produgdo
propria de Milho, Soja, Algoddo, entre outros, Amaggi Commodities, responsavel pela compra e venda de graos do
grupo; Amaggi Energia, com 5 PCHs e 3 CGHs gerando aproximadamente 70 MW de producdo de energia. e
Amaggi Logistica e Operagdes, responsavel pelo planejamento e transporte rodoviario, ferrovidrio e fluvial de gréos.
Mais informacdes: https /v smaggi.com brinegocios/atividades-e-cadeia-de-valor/

Em 2018, rankeamos entre as 50 Maiores empresas do pais segundo o anuario da Epoca Negécios, com um
faturamento bruto acima de USD 4,0 Bi. Dentro do setor de Agronegocio, ficamos entre as 5 melhores empresas do
setor.

Prazo da resposta: Sabado, 02 Outubro 2021 06:38 PM -04

Deseja participar mais tarde? Precisa de mais informagdes?

ique no botdo Eu pretendo participar para informar o comprader. Clique em Exibir evento e voc serd Greconsdo 3 pigna do evento

[\ Pretendo participar Visualizar evento /-\

Aceitar a participagao

e visualizar o evento
no Coupa.

Visualizar o evento

Nos dois casos, vocé sera direcionado ao portal do Coupa.

AMAGGI \\\ s

Identificagdo do evento - Evento n°63 s

O evento termina TR I
dias hrs

Minha resposta

Amaggi convidou vocé para o evento de i i do evento. Prezados|

AAmaggi, com mais de 40 anos de existéncia, aproximadamente £.000 colaboradores & que tem como missdo contribuir com o desenvelvimento do agronegécio,
agregande valores, respeitando o meio ambiente e melhorando a vida das comunidades esta prospectando parceiro para fornecimento de embalagens para tomar
suas operacbes mais integradas e eficientes

Atualmente, fazem parte da Amaggi as unidades de negécio: Amaggi Agro, responsével pelos plantios e produglo prépria de Milho, Soja, Algodao, entre outros;
Amaggi Commaodities, responsével pela compra & venda de grios do grupo; Amaggi Energia, com 5 PCHs e 3 CGHs gerando aproximadamente 70 MW de produgio
de energia; e Amaggi Logistica e Operaghes, responsivel pelo planejamento e transporte rodovidrio, ferrovidrio e fluvial de grdos. Mais informages:

https:ifwww amaggi com brinegocios/atiidades-e-cadeia-de-valor/

Em 2018, rankeamos entre as 50 Maiores empresas do pais sequndo o anuario da Epoca Negécios, com um faturamento bruto acima de USD 4,0 Bi. Dentro do
setor de Agronegdcio, ficamos entre as 5 melhores emprasas do setor

e responder a participacao
com aceite ou declinio.

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

ApOS 0 término Nao sera
possivel inserir mais respostas
Ou enviar arquivos.




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO AMAGGI N\ Z#coupa

22 Eta pPa Navegando pela pagina principal vocé podera visualizar todas as informacdes e regras do evento.
|eia o texto com aten¢ao para entender como o evento sera conduzido.

Pretende participar deste evento? O evento termine [N B B =gy ) ; P .
D) Pretendo participar deste evento dias ___hrs Antes de inserir a sua resposlta, é preciso
Aceita r/declinar a O proprietrio do evento serd notificado da sua intengdo de participar. Iel’ e aceltar OS Termos e condigées do
.. ~ Aceitar os termos e candi¢oes 0 gC 3 i i
participardo evento ¢ evento.Vocg sO pod_era INnserir uma
Termos e condi¢fes Aceita os Termos e condigdes? reSpOS[a apOS 0] aCE|te de tOdOS

Arquivo_1 par 8 sim documentos anexados.

:t'a:r:l":zs;pc:ndi';ées gei;?;sTermosecondi(;ﬁes? u E DOSSTVE| TEJeltar 0s TemeS e COﬂdI(;C)ES
O Nao

Caso NAo concorde, nesse caso é

obrigatorio fornecer um comentario para a
rejeicao e nao sera possivel participar do

O' Informacbes do evento e Regras de O Anexos do comprador

Arquivo_3.pdi
Digitar nova mensagem O evento terminara na hora final do evento

p Suas respostas podem ser exibidas pelo comprador apos o
envio

2

Esté com problemas técnicos? Contato sourcing suppori@eoupa.com O comprador pode optar pelo prémio de itens de linha

\-— individuais
Mensagens (o B

E importante informar o comprador caso queira

declinar o evento. [’ara isso, entre no chat e
informe o motivo de sua indisponibilidade de
participagao.




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO AMAGGI N\ Z#coupa

32 Eta pa Ao final da pagina principal vocé podera visualizar o cronograma do evento. Leia o texto com atengao
’ para entender como o evento sera conduzido.
Enviar/revisar suas CanDgrama
respostas = =
m Fim do evento
2 18:38 americarCuiaba
00:00

Inserir resposta

ApOs 0 aceite de todos os termos e condigoes, O
botao “Inserir Resposta" sera habilitado,

possibilitando visualizar os detalhes do evento e
INnserir sua resposta.




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO AMAGGI N\ Z#coupa

32 Eta pa ApOs clicar em “inserir resposta® vocé podera visualizar os detalhes do evento.

Anexos 1 oeventotemin IRIETIRH Formularios

. .
Enviar/revisar suas .
Requisito técnico Resposta a Requisito técnico Responda as perguntas abaixo
reSpOStaS Instrugdes Dados da empresa
Pedimos atencdo ao atendimento do requisito técnico definido para o
evento
Dados gerais
Anexo
*Razdo Social
Arquivo.pdf
Nome fantasia:
*CNPJ:
Proposta Comercia Resposta a Proposta Comercia
*Inscrigéo Estadual:
Instrugdes Anexo " * Enderego:
Anexe sua proposta comercial Adicionar Arguivo o
* Bairro:
Anexo
Nenhur *Cidade:
= ~ -
Nesta secao voce podera *Estado:

fazer o download de

arquivos disponibilizados
pelo comprador.

Com um asterisco (*) o
sistema ira sinalizar que o

Se o comprador disponibilizar
upload de um arquivo é algum questionario, vocé podera

obrigatorio.

preenche-lo aqui e devera sempre
salvar sua resposta ao final do
preenchimento.




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO

AMAGGI NN\ #icoupa

ltens que foram alterados apds a

d
32 Eta Pa publicagao do evento pelo comprador

estarao sinalizados com uma

bandeira amarela.

‘= |tens e lotes

Insira aqui o preco

conforme orientagcao do
comprador.

Enviar/revisar suas
respostas

Nome

Itens ausentes nos lotes (2 itens)

Item 2

L/

Minha
capacidade

Quantidade esperada Meu preco

100 (UNIDADE) x .
* Custo material

* Imposto (%)

1.000 (UNIDADE) =

Prego x Quantidade
esperada >

O comprador podera fornecer
guestionarios ou mais detalhes,
cligue na seta de expansao ao lado
do Preco x Quantidade ou clique sob
o item.

t = 0,00 ERL

Total 0,00 BRL

Exportar para Excel

Importar do Excel

Carregar historico Salvar

Eu revisei as alteragoes deste evento
d 25pD0 d a0 0 [Nado \

E possivel exportar uma planilha
de Excel, preenche-la e importa-la
novamente para o Coupa. Nao se

deve alteraro nome do arquivo
baixado, evitando dessa forma
erro no upload.

[Para salvar a sua resposta
e enviar mais tarde, clique
em “salvar".

ApOs o preenchimento do evento por
completo, envie a sua resposta para o
comprador através do botao “Enviar
Resposta ao Comprador™. Caso tenha
ocorrido alguma revisao durante o evento, €
mandatorio marcar “Eu revisei as alteragoes
do evento" antes de enviar sua resposta.




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO

AU AN @ @1 N\ \\N

Zcoupa

32 Etapa

= ltens e lotes

v
Minha_ . Prego x Quantidade

Nome capacidade Quantidade esperada Meu prego esperada >

§  Itens ausentes nos lotes (2 itens) 0,0000 BRL

= jtem 1 y 00 (UNIDADE) * | e —— = 0,00 BERL

. .
Enviar/revisar suas
* Imposto (%)
respostas
o Item 1.000 {UNIDADE) x "= 0,00 BRL
Total 0,00 BRL

Ao clicar no nome
do item, serao
abertos os detalhes
do mesmo.

Observe os campos de preenchimento
obrigatorio e a instrucao do comprador

para o preenchimento deles. Note que
podem haver Formularios também a
nivel do item.

B lens ausentes nos lotes (2 itens)

0,0000 BRL

Item solicitado Remeter para

Item 1

Detalhes do item

T Informagdes adicionais enviadas pelo co...
Amuive.pdf
O comprador podera
fornecer instrugoes de

preenchimento a nivel do

IDingmero de pega

nsirs uma ID ou ndmers de peca

Adicionar imagem

@ I

Anexos

Clique para visualizar
* Formulario

Detalhamento

Minha capacidade Quantidade esperada Meu prego * Total da linha
100 R 0,00 BR
R Custo material
Imposto (%)
Mome do seu item Tempo de espera
nsira o nome de seu item ou servico Tempo de espera Dias

Descrigio

Insira a descrigdo de seu item ou senvigo

ApOs o preenchimento do item
por completo, salve o item na

resposta através do botao
“Salvar ltem™.




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO AMAGGI N\ Z#coupa

32 Etapa

Na aba “Minhas respostas™ vocé pode visualizar e
gerenciar todas as suas respostas. [’orém, as respostas
validas para os eventos sao somente aquelas que foram
enviadas aos compradores.

O evento termina U 3 : 98
dias hrs

Enviar/revisar suas

Identificacdo do evento - Evento n°63 auve
respostas

i)
m

H

2
w

Nome da resposta Estado Enviado Em Total Agoes
Condigdo 1 trabalhando 15.050,00 =/
Condigdo 2 trabalhando 11.010,00 3 V4
Condicdo 3 Enviado 20/00/21 11.020,00 = 7/

Porpagina 15 | 45 | 90

Nas acoes voce

inserir resposta podera visualizar ou

editar uma resposta.




SUPORTE PARA DUVIDAS/PROBLEMAS TECNICOS AMAGGI NN\ #Coupa

a . . : L
42 Eta pPa Todas as novas informacgdes do evento, como nova mensagem no chat e eventuais atualizacoes,
serao notificadas por e mail.

Siga as instrucoes do comprador caso voce tenha sido contemplado ou aguarde o proximo evento.

Aguardara
) - Nome Comprador 11:34 AM
comunicagao do Nova mensagem recebida para Identificagdo do evento - Event..
resultado do evento Notificag&o Coupa Possibilitado por Coupa Software Vocé rece..

Nova mensagem recebida para ldentificagcdo do evento - Evento num. 63

Nome Comprador <do_not_reply@amaggi-test.coupahost.com>
to

/AMAGGCGI N\ Notificagdo Coupa

zecoupa _ o _ :
E possivel acessar a notificagao online,
Vocé U uma nova men: no pai n i -
sy através do chat do evento no Coupa. Para
Caro fornecedor, por favor se atente para o prazo do evento |SSO, baSta Cllcar na Opgéo EXIbII' Oﬂ|lr'|e

Vocé pode visualizar o contexto da mensagem no painel de mensagem completo no evento clicando no link abaixo.

EXibir online J

Para obter atualizacdes imediatas via SMS ou alterar preferéncias de notificacdo, acesse aqui e ajuste suas configuracdes

coupa

G to de gastos empr




SUPORTE PARA DUVIDAS/PROBLEMAS TECNICOS AMAGGI NN\ #Coupa

42 Etapa

Aguardara
comunicagaodo

RIS Selolf (& CHEte R St ) (el Davidas ou dificuldades técnicas com Coupa?
resultado do evento com o comprador por meio do Chat disponivel . . _ pa:
: : Confira nossos canais de suporte:
no canto inferior esquerdo da tela.

Mensagens

Digitar nova mensagem

suporte.coupa@amaggi.com.br

@ Anexar arquivos

Estd com problemas téenicos? Contato sourcing. support@coupa.com






