Quick Start s

Wilson, Sons

Como enviar sua cotagao em um evento de sourcing



O que é o Coupa? wW#

Wilson,Sons

Coupa é uma plataforma on-line que esta sendo utilizada pela Wilson Sons para os processos de compras, como:

Processo de solicitacao de proposta
RFP (Solicitacao de proposta)

RFI (Solicitacao de informacao)

RFQ (Solicitacdao de cotacao)

Leilao Reverso

A ferramenta realiza a gestao do relacionamento e interagcao com o fornecedor. Com isso, todas as novas cotacdes
com o time de Suprimentos da Wilson Sons ocorrerdao dentro desta plataforma.
E uma ferramenta amigavel, facil de utilizar e com funcionalidades que oferecem mais praticidade e agilidade.

Realize seu cadastro e acompanhe todos o0s nossos pedidos em um  Unico lugar!

_l . H H
Para se cadastrar cole o link a seguir na sua URL ) https://supplier.coupahost.com/sessions/new?page=signup
L



https://supplier.coupahost.com/sessions/new?page=signup

Informacoes importantes Wi
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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 nao ira receber. Portanto,
em casos de auséncia temporaria, sempre encaminhe as mensagens para
alguém de sua equipe também visualizar e responder.

o |

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

navegador Google Chrome.



1 - Receber o e-mail convite do Coupa Wi
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> A partir de uma demanda da Wilson Sons, os nossos compradores irao criar
no Coupa o evento de compra e indicarao os possiveis fornecedores para o
envio de cotacoes.

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

Notificacoes de Cou. Wilson Sons Evento de sourcing - ACIONAMENTOS (BOTOES DE COMANDO CHAVES E ETC) #1650 Convite - Possibilitado por Wilson Sons Evento de sourcing - ..

Notificacoes de Cou. Wilson Sons Evento de sourcing - Spot Bid from Req #4820 #1609 Convite - Possibilitado por Wilson Sons Evento de sourcing - Spot Bid from Req #4820 #1609 Co...

'-l C_ Clique no e-mail convite do evento
para seqguir para a proxima etapa.



2 - Aceitar/declinar participar do evento (e-mail)

Apoés abrir o e-mail.

Pretendo participar

> Clique em
caso possua a intencao de
responder o evento.

> Cliqgue em Visualizar Evento

caso queira visualizar mais
detalhes para responder o
seu aceite ou declinio.

caso ja tenha certeza de que
prefere n&o enviar seu preco
para a hossa compra.

Em todos os casos, vocé
sera direcionado ao portal
do Coupa.

W
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Wilson Sons Evento de sourcing - ACIONAMENTOS (BOTOES DE
COMANDO CHAVES E ETC) #1650 Convite

JUNTA COMERCIAL DO ESTADODO RIO GRANDE DO NORTE recebeu um convite de
Wilson Sons para participar de um evento de sourcing para ACIONAMENTOS (BOTOES
DE COMANDO CHAVES E ETC).

Prezado fornecedor,

A Wilson Sons convida a participar de evento de cotacdo através da plataforma COUPA,
ferramenta 100% Gratuita.

Este contato é para participacdo do Processo XXXX, caso deseje participar, peco avaliar os
detalhes comerciais e técnicos e em seguida realizar o preenchimento dos campos
solicitados.

ATENCAOQ!

Por gentileza, verificar o local de entrega da compra antes de enviar sua cotacdo. Indicado
em Itens e Servicos no campo Endereco de Entrega

Anexo no processo consta o Manual do Fornecedor para melhor utilizacdo da ferramenta,
caso permaneca uma duvida favor entrar em contato no Chat ou pelo contato abaixo:

Nome do Comprador
Telefone
XX

As respostas devem ser enviadas até Terca-feira, 05 Novembro 2024 05:40 P.M. -03

g —

( Titulo do Evento,
—

campo importante e
variavel, normalmente
contém detalhes como
grupo de mercadorias
da compra.

<’1— Pontos de Atencao
\ sobre o evento

A Data limite para envio
<\,— de respostas no evento

<4 Botbes de acdes no
v evento




3 - Aceitar/declinar participar do evento (tela inicial) W
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Pretende participar deste evento? :
; ‘ p i : = O evento termina ‘L' . 03 1
1 - Selecione “Pretendo” para =3 das s OBS: O relogio
|\ 8 i ? rete v Enviar
participar do evento e clique no ) i ¥ il - marca o tempo de
botzo (gl que sera habilitado v duragao do
ao lado da caixa de selecéo. evento.
Ou selecione "N&o pretendo ~ Aceitar os termos e condi¢oes
para recusar sua participacao. E
no caso de recusa descreva sua Termos e condigdes Aceita os Termos e condigdes?
jUStiﬁcativa (Obrigatéria) no Termos_e_Condicdes_Wilson_Sons_(2).pdf O Sim
campo que sera habilitado abaixo e
da caixa de selecéo.
Termos e condigoes Aceita os Termos e condigdes?
. . Regras_para_recebimento_de_documentos_fiscais. pdf O Sim
2 - Antes c!e Inserir a sua ot v
resposta, é preciso ler os Termos
€ CC.)ndIQOGS do evento. E caso M; Termos e condigdes Aceita os Termos e condigdes?
quelra pamC'par da COtaan’ Codigo-de-Conduta-Efica-Fornecedores-13.12.21_(2).pdf O Sim
selecione D Nio
ficara disponivel para vocé clicar

Continua na préxima pagina...



3 - Aceitar/declinar participar do evento (tela inicial) W
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OBS:3 Em "Anexos do

OBS:1 Em “Informacgodes do )

Evento e Regra de lances” 4 Informacdes do evento e Regras de lances Anexos do comprador # Comprador" vocé

vocé encontra instrugdes » 4 encontra documentos

relaCionadaS a SOliCitaQéO de O evento terminara na hora final do evento. Importantes e OUtrOS

Cotagéo_ Suas respostas podem ser exibidas pelo comprador apés o envio nformagoes de acompannamento ac eventos relacionados a
Qgpv;prédorpode optar pela selecdo de itensdelinha ~ EVE nt eSte, se houverem.
individuais ; :

Cronograma

.

) Mensagens instantaneas 0 :
OBS:2 Em “Mensagens
-

instantaneas” vocé pode env
e acompanhar mensagens ¢| |>

= OBS:4 Cronograma
m Fim do evento . . ;. .
28 | 17:00 AmercalSen Fauko informa o inicio, fim do

evento e hora.

sobre o evento.

= O botéao mudara de cinza para azul,
TS apos voceé realizar os passos 1 e 2 pagina anterior
deste manual, e clicando nele vocé sera direcionado
para o envio de sua proposta.



4 - Envio da Proposta Comercial

Apos clicar em “inserir resposta”

= Em|*Nome inclua um nome para a sua
proposta.

)

_l/ V4

= No campo anexos o lado esquerdo contém___
documentos anexados pelo compradore o ——

direito € de sua responsabilidade responder

= Em formulario, preencha todos os campos
com (*) obrigatorio. Atentar-se para o
preenchimento correto do seu CNPJ
faturamento.

/

W
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* Nome

Anexos

XXXX
Fomecido por Comprador
detalhes material

Anexo

NU_453998938_01ABR2025_30ABR20

Formularios

Resposta a detalhes materia

Anexo
Adicionar Arquivo

1. Frete, Condigdo de Pagamento e Validade da Proposta

Pagamento

Quando
AN finalizar clique
N em “salvar”

Continua na préxima pagina...



4 - Envio da Proposta Comercial Wi
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Siga o passo a passo para

o correto preenchimento — .
34!
& 2103992-TOMA SOBREP 32A 440V 4 POL 3H S ::
1 - Clique na Setapara eXpandir e _‘\u Quantidade esperada Capacidade * Prego por unidade * Moeda % éf
visualizar todos as informacdes do material . _V> 1 - N
; Total 0.00 R
0B Atengao ao
preenchimento dos campos S 2102602-TOMA SOBREP 324 440V 4 POL 3
obrigatorios
tem Description NCM Data em que sera necessario Enderego de entrega
2 - Verifique com atengao os “Detalhes da B ATco BN e et
solicitacdo, Quantidade esperada, N || s S
Endereco de entrega, Data em que sera ) il i
necessario, NCM, Descricdo detalhada” e —
demais campos marcados em vermelho,
neles estao todos os detalhes da solicitacao.

Continua na préxima pagina...



4 - Envio da Proposta Comercial Wi
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3- Os campos em
sao para vocé realizar o
preenchimento e os que
possuem um (%)
vermelho “

", sao de
preenchimento
obrigatorio.

Non

cidade Quantidade esperada * Prego por unidac

e de item do fornecedor Descrigao do item D/numero de pega

,,,,,

p 4- Ao final de tudo
*IEu revisei as alteracoes deste evento importar do Excel Salvar Enviar resposta Cllque em Salvar e

em enviar respostal

OBS: Para facilitar o preenchimento em caso de uma solicitagéo

OBS: Atentar-se caso apareca uma
de varios itens. E possivel exportar uma planilha de Excel, Mgl de erro em vermelho no

preenché-la e importa-la novamente para o Coupa. NAO se deve topo da tela’ revise se todos os
alterar o nome do arquivo baixado. E caso existam revisdes no campos com (*) estao preenchidos_

evento, (0] Campo C)*[Eu revisei as alteracOes deste evento preCisa ser marcado pOI’
VOCé. Nome n3o pode estar em branco




5 - Resposta Enviada (confirmacgao) WS
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Vocé sera redirecionado para a tela
inicial do evento novamente: ACIONAMENTOS (BOTOES D... - Evento n°1650 &

> A mensagem em verde indica que sua proposta
foi enviada.

= Em Minhas respostas|vocé vera um resumo com —

o status da respostas que vocé encaminhou. E caso v
queira também podera incluir uma nova resposta e

> Inform ac Bes do evento as Nespostas

editar uma ja enviada, enquanto o evento estiver em SomASpEoN e | bt e O LB
atividade |JUNTA COMERCIAL DO ESTADODO RIO GRANDE DO NORTE - #1403 trabalhando 0,00 4
- JORGE Enviado 04/11/24 5100 [E

Porpagina 15 | 45 | 80

OBS: Nao é possivel apagar uma proposta enviada




6 - Recebimento do pedido de compras (e-mail) Wi

Wilson.Sons

Vocé foi contemplado!

Caso sua proposta tenha sido selecionada, vocé recebera um e-mail com o pedido de compras e um anexo com os detalhes do

pedido. Este /anexo & de muita importancia, pois também possui instrugoées para entrega e detalhes sobre os
pagamentos!

Wilson Sons 4 Wilson Sons Pedido de compra n°.3290001173 - Possibilitado por

Wilson Sons Pedido de compra n°.3290001173 Resumo do pe...

B3 PO-329000117..

w
Wilson Sons Pedido de compra n°®.3290001173 revisado

Resumo do pedido
Data 15/05/25
Total da PO 1,00 BRL
Termos de remessa CPT

Termos de Z030 - 20 dias corridos Deposito em conts
pagamento

~ , . . . | - Contato Robd Comprador
Vocé devera abrir o e-mail e clicar em \

ws@wilsonsons.com.br

Comentario




7 - Recebimento do pedido de compras (Plataforma Coupa)

Para acessar o pedido!

1- Para acessar o pedido na plataforma e
apoiar o acompanhamento, agilizando assim
seu pagamento e entrega, apos clicar no
botdo |(v) "™ | indicado anteriormente, vocé
sera redirecionado para uma pagina de

aceite para o nosso pedido (pag.1).

2- Clique om

3- Marque o campo “N&o sou um robd” e
preencha na pagina seguinte (pag.2), a
senha de uso unico enviada para seu
(e-mail).

4- Clique em |1 e vocé sera
redirecionado para a pagina do nosso
pedido na plataforma Coupa.

E muito rapido, simples, totalmente gratuito
e seguro!

W
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(pag.1)

Verifique seu acesso a Pedido de compra n°
3290001173

O seu acesso a esta pdgina expirou. Clique no botdo abaixo. Vocé receberd um e

mail com uma senha de uso Gnico (OTP) com a qual poderd acessar esta pagina.

Ja tem uma conta? Entrar

.
(e-mail)
Verifique seu acesso a Pedido de compra n® 3290001173 = Cxdasms

do_not_reply2wisonzons-test coupahost.com

B ot sers 0 peripats

(pag.2)

Verifique seu acesso a Pedido de compra n°
3290001173

Digite a senha de uso unico que foi enviada para ho*Hrassastunsmgm* s

D NZo sou um robd 2

Verificar a senha de uso nico

N3Zo recebi o codigo. Reenviar a senha de uso Unico

Verifique seu acesso a Pedido de compra n°
3290001173

Digite a senha de uso Gnico recebida no seu e-mail.

™
J N2b sou um robd et




7 - Recebimento do pedido de compras (Plataforma Coupa) WS
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Acesso liberado ao pedido!

w
Pedido de compra n°® 3290001173 | Revisio | 2(awa) 15Ma -

Informagdes gerais Remessa

wiado por e-mail Enderego De Entrega AVENIDA ALMIRANTE M,

= Vocé sera redirecionado para o pedido de compras
dentro da plataforma Coupa, onde podera
acompanhar todos os seus detalhes e caso queira

mos CPT

podera também realizar seu cadastro na plataforma Monforemento o enve °
clicando em para monitorar todos os
nossos pedidos em unico lugar!

e ]

Para qualquer tipo de suporte na etapa de criar sua conta
, deve-se acionar a Coupa no canto inferior direito da tela

Total ere 1,00




Qualquer duvida,
estamos a disposicao! Ldid

Wilson, Sons

Julho.2025

wilsonsons.com.br



