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Seja bem-vindo(a)! Este manual foi construido para voce,
fornecedor da Wilson Sons, € aqui vocé encontrara
orientacoes de como utilizar a nova plataforma de compras
(Coupa) para participar dos novos processos de cotacao.

Wilson, Sons
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O objetivo deste material é mostrar: W

O que € 0 Coupa?
Conheca algumas das funcionalidades e beneficios da plataforma.

Suporte para duvidas/problemas técnicos.

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



O que é o Coupa? Wi

Wilson, Sons

Coupa é uma plataforma on-line que esta sendo utilizada pela Wilson Sons para os processos de compras, como:
e Processo de solicitagcao de proposta
RFP (Solicitagcao de proposta)
RFI (Solicitacao de informacao)
RFQ (Solicitacdo de cotacao)
Leilao Reverso
A ferramenta realiza a gestdo do relacionamento e interagdo com o fornecedor. Com isso, todos as novas cotacdes
com o time de Suprimentos da Wilson Sons ocorrerdo dentro desta plataforma.
E uma ferramenta amigavel, facil de utilizar e com funcionalidades que oferecem mais praticidade e agilidade.
Veja alguns exemplos abaixo:

O fornecedor consegue realizar no Coupa os aceites e recusas dos eventos que ele foi convidado a participar, ndo havendo mais
trocas de e-mails.

No Coupa, todo o histérico de compartilhamento de documentacao e informacdes dos eventos de Suprimentos fica disponivel.

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

Neste momento, o fornecedor n&o precisara ter um usuario e senha no Coupa. O acesso ocorre diretamente pelo link encaminhado
no e-mail de cadastro.




Aguardar a
comunicacgao
do resultado

do evento

Receber o | Aceitar/declinar | ENViar/revisar
e-malil convite | participar do suas
do Coupa evento respostas




Informacgoes importantes Wy
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> Configurar seu Anti-Spam!
Para receber os e-mails de convite dos eventos de cotacdo da Wilson Sons

no Coupa, vocé precisa habilitar o dominio @wilsonsons.coupahost.com
na sua caixa Anti-Spam.

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

|

> Utilizar Google Chrome!
Para acessar os eventos de compras no Coupa € importante utilizar o

navegador Google Chrome.
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1. Receber o e-maill
convite do Coupa



A partir de uma demanda da Wilson Sons, os nossos compradores cadastrarao no Coupa o W'
evento para o envio de cotagoes. Wilson, Sons

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

O fornecedor recebera no e-mail cadastrado em nossa base de dados o link para participar
do evento no Coupa.

Clique no e-mail convite do evento
I—\, para seguir para a proxima etapa.

Wilson Sons
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2. Aceitar/declinar
participar do evento



ApoOs abrir o e-mail, cligue em “Pretendo Participar” para notificar o nosso time de
suprimentos que vocé tem a intencao de responder o evento. Caso queira visualizar antes W'

mais detalhes do evento para responder o seu aceite ou declinio, clique em “Visualizar Wilson, Sons
Evento”. Nos dois casos, vocé sera direcionado ao portal do Coupa.

teste 1 convite - Evento de aquisicao #4 PO rtal para eventos no COU pa

teste 1 - Evento n°4

Wilson Sons convidou vocé para o evento de fornecimento: teste 1

w, Se vocé pretende participar, reveja o cronograma do evento e aceite os termos e condicdes, se for o caso. Clique Y Uq
Gas hes

Wilson.Sons | "2 guia "Minhas respostas" para fornecer a sua resposta, o que pode incluir Anexos, Questionarios e Itens e Lotes

Prazo da resposta: Quarta-feira, 18 Dezembro 2019 04:00 PM. -03

Deseja participar mais tarde? Precisa de mais informagoes?
Clique no botdo Eu pretendo participar para informar o Clique em Exibir evento e voce sera direcionado a pagina do
comprador. evento
Wil
Fique atento! Este
Todas as perguntas devem ser feitas usando o painel de mens| do evento (parte inferior esquerda ¢ hto). Vocé esta e O prazo para
tendo problemas tecnicos? Entre em contato com sourcing.sug coupa.com
e Tt ! responder ao
< 5 T 5 evento. Apos o
N/ \N A H 3 A
\/ \/ término, ndo é

possivel inserir
mais respostas ou
enviar arquivos.

Aceitar a participagdo e Visualizar o evento e
responder a participacéo com

aceite ou declinio.

visualizar o evento no Coupa.




Navegando pela pagina principal vocé podera visualizar todas as informacoes e regras w'

d O eve ntO - Wilson, Sons

O evento termina =L{ ‘ 83
&as hrs
Caso vocé tenha clicado em

7 4R ” Wilson Sons convidou vocé para o evento de fornecimento: teste at. Se vocé pretende participar, reveja o cronograma do evento e aceite os termos e condicdes, se
P rete n d o partICI par I €ssa for o caso. Cligue na guia “Minhas respostas” para fornecer a sua resposta, 0 que pode incluir Anexos, Questionarios e Itens e Lotes
caixinha ja estara selecionada.

Caso tenha clicado em </| ntengao de responder

\'_ ¥ Assinale essa caixa para que o comprador saiba que voce pretende responder

“Visualizar evento”, é
importante sinalizar a sua B
. ~ ler gle Nd
intencdo de responder. . Accept Terms and Conditions
Terms and Conditions Do you accept these Terms and Conditions?
BPD_._Perfis bt Yes
@] No

Rejection Comment *

Provide a comment

Send to Event Owner




Navegando pela pagina principal vocé podera visualizar todas as informacoes e
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regras do evento. Leia o texto com atencao para entender como o evento sera

conduzido.

Wilson Sons convidou vocé para o evento de fornecimento: teste at, Se vocé pretende participar
GEIEEE N A are 0 que pode Inciu

as0. Clique na guia "Minhas respostas

Terms and Conditions

para fornecer a sua respost

a

Do you accept these Terms and Conditions?

® No

Send to Event Owner

Antes de inserir a sua resposta, € preciso ler os Termos e
Condicoes do evento. Apds ler, caso queira participar da
cotacao, clique na caixinha “yes” e no botao “send to event
owner” para habilitar o botao de inserir resposta no final da
tela.

Se desejar declinar o evento, clique na caixinha “no”, deixe
seu comentario informando o motivo do declinio (obrigatorio)
e depois cligue em “send to event owner”.
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nformagoes do evento e Regras de Anexos do comprador Wilson, Sons
lance
O evento terminara na hora final do evento
formacoes de acompanhamento do
Suas respostas podem ser exibidas pelo comprador apos o o
envio SVEiit
O comprador pode optar pelo prémio de itens de linha Este evento € um Evento n*78
individuais acompanhamento de Eyenton*77
Neste campo, o Coupa faz uma associacao entre
— 0 evento em andamento e seus eventos
ronograiria . . .
- - anteriores. Ou seja, caso o evento seja uma
Jan [ Feb_ : : =
B3 - et terceira rodada de cotagéo, os eventos que

originaram vao aparecer no link em azul, como
demonstrado na figura ao lado. E possivel
Exportar para Excel acessa-los clicando em cima do link.

Mensagens Q-

) 0 Enviar mensagem

Apos o aceite de todos os termos e condicoes, o

7

botao ,

O chat é o canal direto de

comunicagao com o comprador.

possibilitando a inser¢cao da resposta na aba
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Contagem regressiva para a pré-lictacio : 3 z 8 =
| 5
dkas

Nos casos de Leildo, s sons ot v s i | =
figue atento para as N o L
regras do lance, pois as
mesmas irao direcionar

O processo de resposta e | Intengzo de responder

do comprador. ST B Ancont gone oo s i = srmpeacor s

que vocé pretende responder

Vook terd palo menos 5 munutos para responder 3008 um nove
meihor preco ser enviado

Classificagao na concorréncia

Durante a concorréncia. vood verd apenas sua 'Classificacio na
concorréncia’.

Exemplo Vocé esta classificado como 3° entre T

Termos e condig¢des

Regras de lance incremental (leil3o) NSo ha termos e condicdes para 0 evento atual,

Empates em 1' lugar s8o permitidos para:
Total do evento [ ], Lotes [ ], Hens indwviduais | ]

Durante 3 concormméncia, voce precisara meiorar Sua proposta com:
Total do evento [1,00%]. Lotes [1,00%]. ltens [1.00%)]

Suas respostas podem ser exibidas pelo comprador apos o
envio
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3. Enviar/revisar suas
respostas



W

ApoOs o aceite de todos os termos e condigodes, o botao “ ” sera Wilson, Sons

habilitado, possibilitando a insercao da resposta na aba “ =

= Cronograma

Inicio do evento
& 16:02

Oh : 57min

. Equipe do evento

4 Gabriel Sommerlatte J L

A\ Vg

1S 0"
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Anexos

Documento de Raphael Almeida

PROPOSTA COMERCIAL

Anexo_01.pd!

Insira em anexo a sua proposta comercial

PROPOSTA TECNICA

Anexo_02.pdf

nsira em anexo a sua proposta tecnica

Sua resposta

Sua resposta *

Adicionar Arquivo

Sua resposta *

Adicionar Arquivo

J

St m
QUESUONIY ¢

Andlise Cadastral

* NOMEMAZAD

10

Nesta se¢ao, caso o comprador

tenha anexado algum arquivo,
vocé podera fazer o download.

Caso uma resposta seja
necessaria, o sistema ira
sinalizar que o

Se o comprador disponibilizar algum

questionario, vocé podera
preenché-lo aqui e devera sempre
salvar sua resposta ao final do
preenchimento.




Os questionarios podem ser obrigatorios (caso possuam o *), e neste caso sO sera

possivel salvar o item apos o preenchimento do mesmo.

]
ANexos

Gabriel Sommerlatte ndo forneceu qualquer Anexos para este evento

Questionarios v
Gabriel Sommerlatte ndio forneceu qualquer Questiondrios para este evento
| e  © \~ v
Preco x Quantidade
Nome Quantidade esperada Meu preco esperada

H2  Mtens ausentes nos lotes (1 itens)

5400428 - MANUTENCAO
MECANICA EM EQUIPAMENTOS

Exportar para Excel Impontar do Excel

W

Wilson, Sons

* Questiondrio

O Comprador podera fornecer

ou

para cada item. Para visualizar os

- > detalhes,

v ao lado do
ou

0,00

Insira aqui o preco cheio para o

item ou servigo.
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Preco x Quantidade
Nome Quantidade esperada Meu preco esperada

Hi  Mens ausentes nos lotes (1 itens)

5400428 - MANUTENCAO
MECANICA EM EQUIPAMENTOS

0,00

Exportar para Excel Impontar do Excel Carregar histérico Salvar Enviar resposta ao comprador

E possivel exportar uma planilha de Excel, J L I_I_C> ApOs o preenchimento do
preenché-la e importa-la novamente para o " evento por completo, envie a
Coupa. NAO se deve alterar o nome do arquivo sua resposta para o
baixado, evitando dessa forma erro no upload. comprador através do botao

Para salvar a sua resposta e

enviar mais tarde, clique em

. » “Enviar Resposta ao
Salvar”.

Comprador”.

Nesta secao, caso o comprador tenha anexado
algum arquivo, vocé podera fazer o download.




Ao clicar no nome do item, serao W'

abertos os detalhes do mesmo Wilson, Sons
L ]
fem soficitaso Remeter para Detaines 00 item
VISCOSIMETRO
B T ) ; * Preco cACMS + v 6,00, G L IZ;E;)MT)CO.NAY[FIML TP Sovae it 06 Deniod Tociione
CINEMATICO; MATERIAL: T G BOROSILICATO: Ty Por laver, b NCM do dem r
BOROSILICATO; \ PS5 e COPMS FORMATO: CAPILAR P § = I
' r Laver mar © Prags de Creog
FORMATO: CAPILAR; * Aliquota ICMS % Te Por luver, provecher & "Base KNS
(%)
LE]
* Base ICMS % (%)
+ Akquota 191 (%) O comprador

podera
S — e fornecer
| instrugoes de
preenchimento
a nivel do item.

Observe os

=y

II
by

ampo de espea
nsra 3 desonclo de se

preenchimento deles.

Ap0os o preenchimento do item por
completo, salve o item na resposta
através do botao “Salvar Item”.
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” vocé pode visualizar e gerenciar todas as suas respostas.

Na aba “
para os eventos sdo somente aquelas que foram

Porém, as

Informagdes do evento IMinhas respostasl

Estado Enviado Em Total Acgoes

trabalhando 0,00 P 4
2.138,05 (= |/

0,00 V4

Nome da resposta
@Formec Hotmail Manfio - #658

trabalhando

@Fornec Hotmail Manfio - #659
@Fornec Hotmail Manfio - #660 trabalhando

Porpagina 15 45 90
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4. Aguardar a comunicacao
do resultado do evento



ApOs encerramento do evento e analise do comprador, w'

Wilson, Sons

Todas as novas informacdes do evento, como: nova mensagem no chat, sao notificadas por e-mail.

Siga as instrucdes do comprador caso vocé tenha sido contemplado, se ndo, aguarde o proximo evento

Exemplo:

Prezado fomecedor, Vimos através deste e-mal comunicar a contiusso da concormrénca RFP XXX - XO0000XX, assin
ndormar quo NOME DA EMPRESA sagrou-se voncedora do processo. Nomes dos usudarios, agui em cdpia, ainhardo

X referenies & prestacio de soervico diretamente com vooé. Nomes dos usuldrios, também em cOpa, ¢ a pessoa
08 COMAY para a hamenios referentes a faturamentos @ trammtes de { I“'I"'-"' s, Com re a0 & S ramites Ccomer NS, SegQuUe
¢ exo a | t ) P8 « atura, ( olag 3 ¢ ) 3110 - 54 3
£ a0 O f ] \ \'a a Mura n o0 t | MacH A Wla
. ‘ oV ‘ O { O oA [ ora S ) ( | (
( 3 X ) 4 on X . 1'a f ) 3
3 1 0Cx ( DO ( 1 AL ™
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Duvidas sobre o evento? ilon S

Entre em contato com o comprador por meio do chat disponivel
no canto inferior esquerdo da tela do coupa.

|

Mensagens (0 I

ra: QG

Enviar mensagem

Ou entre em contato conosco através do nosso e-mail:
relacionamento.fornecedores@wilsonsons.com.br



Qualquer duvida,
estamos a disposicao! hrdid

Wilson, Sons

AGOSTO.2020

wilsonsons.com.br



