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Portal de Fornecedores Coupa

FAQ - Perguntas Frequentes

1: Quanto custa para aderirmos ao portal de fornecedores Coupa (CSP)?

O portal de fornecedores Coupa é completamente de graca para fornecedores Guardian
Industries (ambos Guardian Glass e SRG Global). O Coupa ndo cobra dos provedores para
utilizarem o portal. Vocé pode ser convidado a pagar pela verificacdo, mas isso é completamente

opcional, a Guardian nao exige que vocé pague essa verificacao no portal._

2: Qual o Link para acessar ao portal de fornecedores Coupa?
Para acessar o site do portal de fornecedores Coupa (CSP) clique em Coupa Supplier Portal
(coupahost.com)

3: Quem ira fornecer o usuario e senha de acesso ao site do CSP?
O usuario € um e-mail. A equipe de Adocao de Fornecedores Guardian anviara a vocés um
convite ao Portal de Fornecedores Coupa.

Quando receber o e-mail de convite, por gentileza clique no botéo “Join Coupa (Junte-se a
Coupa)”

AgZo necessaria para o fornecedor SuperOffice Benelux B.V. - Clique abaixo para se juntar & Coupa

Hi JOAO GABRIEL MOTA DINIZ,

Um colega de trabalho convidou-o a juntar-se 3 sua conta na Coupa. Uma vez registrado, vocé pode visualizar e gerenciar ordens de compra, criar e gerenciar faturas, obter alertas SMS em tempo real para essas transacbes e muito mais ao trabalhar com organizacdes de compra
que usam o Coupa

O Portal do Fomecedor Coupa é totalmente gratuito e ajuda vocé a fazer transacdes e se comunicar eletronicamente. Saiba mais usando os links abaixo e use o botdo para se registrar. Bem-vindo!

Junte-se a Coupa Encaminhar este convite

Assim a tela de registro aparece, onde vocé deve colocar seu nome, criar uma senha e aceitar os
termos de uso e politica de privacidade. O e-mail e nome da empresa ja vem preenchidos, mas caso
ndo, por gentileza preencher. Uma vez preenchida a informacao, clique em "Activate your account —

Criar uma conta”.
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Criar uma conta

Aumente seus negécios no Coupa com uma conta
gratuita

* Nome da empresa

Seu nome comercial legal (ou nome pessoal legal, caso seja um individuo)

* Email

* Nome

*Senha

Use ao menos 8 caracteres e inclua um namero e uma letra.

(JAceito os Politica de privacidade e o Termos de uso

* Sobrenome

* Confirmar senha

»

»

Criar uma conta

Ja tem uma conta? FAZER LOGON

4: Se eu ja tiver uma conta/usuario no Coupa, como devo registrar para linkar com a

Guardian/SRG Global?

Se vocé ja tiver uma conta/usuario no Coupa, precisaremos do e-mail principal que vocé ja
possui 0 acesso e registro. Assim a Equipe de Adocéo de Fornecedores vai enviar um convite e
a sua conta sera conectada automaticamente.

5: Existe um niimero maximo de pessoas por empresa que podem se registrar no portal?

N&o, o nimero de usuarios nao é limitado. Novos usuarios podem ser convidados indo em
Configuragdes — Admin. — Se¢éo de Usuario. Logo, vocé conseguira gerenciar a permissao e

acesso de cada usuario.
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6: Caso eu gerencie 2 razoes sociais, devo ter um acesso para cada?
Se vocé gerencia mais de uma raz&o social vocé pode solicitor uma requisi¢do para combinar

as contas. A opgao pode ser encontrada em “Opg¢des”, na aba Admin
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7: Como consigo visualizar minhas ordens de compra (PO) da Guardian/SRG Global?

Na aba Pedidos, selecione o nome Guardian na seta de “Selecione o cliente”. Os pedidos do
cliente de sua escolha iréo aparecer. Vocé pode também filtrar para ver um grupo especifico de
pedidos (por exemplo, visualizer apenas pedidos aprovados.

JOAO GABRIEL v | NOTIFICAGOES @ = AJUDA v

g,coupa supplier portal

Perfil \'Pedidos‘ Folhas de servicos/horas

Pagina inicial ASN Faturas Catalogos Desempenho empresarial Aquisi¢cao

-

Complementos Configuracao

Pedidos Linhas do pedido Devolucdes AlteracGes de pedido Alteracdes da linha de pedido Confirmacdes de pedido Linhas de confirmacao do pedido

Entregas prometidas Entregas

Selecione o cliente v

Pedidos de compra

Instrucoes do cliente

When submitting your invoice through the Coupa Supplier Portal, you must now attach the pdf document using the Image Scan button

Cliqgue em = Acao para faturar a partir de um pedido de compra

Exibir @GLES

o]

Numero da PO Data Do Pedido Status Confirmado Em Itens

£ I Pesquisar

Total Atribuidoa Agdes

Comentarios sem Resposta
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8: O que fazer se uma fatura foi rejeitada?
Quando a fatura é rejeitada, vocé consegue visualizar os comentarios explicando o motive da rejeigcdo
e o que deve ser feito posteriormente.

9: Como consigo conferir o status de pagamento?
Existem duas formas de conferir as informacdes de pagamento. Na secdo de “Faturas”, vocé

consegue escolher sua visdo e selecionar “informacédo de pagamento”

gxcoupa supplier portal

Pagina inicial Perfil
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Pedidos
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Folhas de servicos/horas

ASN

Faturas
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Faturas Linhas de faturas

Faturas

Instrugdes do cliente

Recibos de pagamentos

Selecione o cliente

When submitting your invoice through the Coupa Supplier Portal, you must now attach the pdf document using the Image Scan button

Criar faturas @

Criar faturas a partir de POs

N°® da fatura Data Da Criagdo
I 02/02/22
02/02/22
04/08/21
03/08/21
03/08/21
03/08/21
03/08/21
03/08/21
03/08/21

Status

Aprovacdo pendente
Aprovado

Aprovado
Aprovacdo pendente
Aprovacdo pendente
Aprovac3o pendente
Aprovacdo pendente
Aprovacdo pendente

Aprovacgo pendente

N do PO
Nenhum
Nenhum
082-82180974
082-82181007
082-82181005
082-82181004
082-82181003
082-32181002
082-82181001

o

Comen

Nao
Nao
Nao
Nao
Nao
Nao
N&o
Nao

Nao

Criar Nota de Crédito

~ l Pesquisar ‘Dl

Todos

Abandonado

Anulado

Aprovado

Aprovacdo pendente

Contestado

Disputas com uma resposta do fornecedor
Disputas sem resposta do fornecedor
Faturas em atraso

Faturas ndo pagas

ta Agbes

Informagfes de pagamento

Notas de crédito
Processando
Rascunho

Criar exibicdo
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Se vocé estiver na pagina de alguma fatura, vocé consegue ver o status de pagamento no final da
pagina e se¢do abaixo:

Digitar comentario

Adicionar Arquivo | URL

Envie uma Notificacio de comentério para um usudrio digitando @nome (p.ex. @JohnSmith)

— Pagamentos V]

Status Pronto para pagar

Data do pagamento Nenhum
integral

Detalhes de conciliagdo de pagamento

Status Data Tipo Descrigdo Valor

10: As condi¢oes de pagamento mudaram?
N&o ha nenhuma mudancga nos termos de pagamento. Fornecedores continuardao com as condi¢oes
de pagamento como estdo agora.

11: As informacgoes bancérias que sao solicitadas ao criar a minha entidade no CSP sao
referentes a conta para a qual vamos ser pagos?

Nao, os pagamentos serdo feitos para a conta fornecida anteriormente no comeco do
Relacionamento/negociacbes com a Guardian.

12: Onde posso enviar documentos complementares referentes a fatura e ao pedido emitido?
Qualquer documento que ndo seja a fatura/nota e o XML devem ser enviados/conversado
diretamente com o requisitante/comprador resposavel pelo pedido.

13: Devo criar a fatura dentro do portal a partir do pedido que foi emitido?

Nao, o fornecedor deve enviar o pdf e xml com o mesmo nome em ambos os arquivos, e contendo o
ndmero do PO dentro deles para o e-mail invoice@guardian.com e o sistema ira integrar a fatura no
portal.

14: Os envios de orcamento serao via portal também?
Nao, na questao dos orcamentos sera igual anteriormente, lidando diretamente com o
requisitante/comprador.

OBS: Qualquer questdo relacionada a mudancgas no pedido devera ser conversado diretamente com
o requisitante/comprador sobre como proceder em casos futuros.

World Headquarters 2300 Harmon Road | Auburn Hills, Michigan 48326-1714 | o0 248.340.1800 | f248.340.9988 | guardian.com


mailto:invoice@guardian.com

GUARDIAN#

INDUSTRIES

Erros mais comuns

1: "Para acessar a pagina/site, vocé deve associar um cliente e atribuir a permissao no painel
de administracao para ter o direito de acesso"

Na secao de usuarios (dentro da aba Admin.) vocé consegue verificar o seu acesso a Guardian/SRG
Global. Se vocé ainda ndo consequir visualizar, favor contatar globalSE@guardian.com. Nosso time
verificard se enviamos o convite ao e-mail correto.

Verifique se estéo utilizando a Ultima e mais atualizada verséo dos seus navegadores web
listados abaixo:

e Google Chrome
e Mozilla Firefox
e Microsoft Edge
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I Mesmo se depois de seguir 0s passos mencionados acima algumas questao ou
problemas surgirem, por gentileza entre em contato conosco pelo e-mail

globalSE@guardian.com
I Para qualquer duvida sobre o status de pagamento de suas faturas, envie-nos um e-mail para:

LAaccountspayable@guardian.com (por favor, considere verificar o Portal do Fornecedor

Coupa primeiro)
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