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BOAS-VINDAS!

Seja bem-vindo(a). Esse manual foi construido
para vocé, fornecedor da Supremo e aqui
VOCé encontrara orientacdes de como utilizar
a nova plataforma de compras (Coupa), para
participar dos novos processos de cotacao.
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Coupa é uma ferramenta cloud que estd sendo utilizada pela Supremo para os processos de compras, como por exemplo: processo
de solicitacao de proposta — RFP, solicitagdao de informagao — RFI, solicitacdo de cotacao — RFQ, Leildao Eletronico Inglés e Leildo
Eletronico Holandés.

A ferramenta realiza a gestao do relacionamento e interacao com o fornecedor. Com isso, todos as novas cotacdes com o time de
suprimentos da Supremo ocorrerao dentro do Coupa.

E uma ferramenta amigavel, facil de utilizar e com funcionalidades que oferecem mais praticidade e agilidade.

ZaEcoupa

Veja alguns exemplos abaixo:

lm

l
= <L
o o« (D @

O fornecedor consegue realizar
no Coupa os aceites e recusas

O
L

O fornecedor podera se
comunicar diretamente com o

Neste momento, o fornecedor
nao precisara ter um usuario e
senha no Coupa.

O acesso ocorre diretamente
pelo link encaminhado no e-mail.

No Coupa fica disponivel todo o
histdrico de compartilhamento
de documentagao e informagdes
dos eventos de Suprimentos.

dos eventos que ele foi
convidado a participar, nao
havendo mais trocas de e-mails.

comprador por meio do chat do
Coupa.




Como participar do evento de cotacao

Configurar seu
AntiSpam!

Para receber os e-mails de
convite dos eventos de
cotacdo da Supremo no
Coupa, vocé precisa habilitar
o dominio @Supremo.com
na sua caixa AntiSpam.

Utilizar Google

Chrome!

Para acessar os eventos
de compras no Coupa é
importante utilizar o
navegador Google
Chrome.

SUPREMO

SECILCIMENTOS




7\
INDICE sPrepto

SECILCIMENTOS

01 INTRODUCAO AO COUPA
02 INTRODUGAO AO LEILAO ELETRONICO
03 RECEBER O E-MAIL DE CONVITE DO COUPA

04 ACEITAR/DECLINAR PARTICIPAR DO EVENTO

06 RESPONDENDO A UM LEILAO INGLES

07 RESPONDENDO A UM LEILAO HOLANDES

08 COMUNICAGAO DO RESULTADO DO EVENTO




LEILAO ELETRONICO — INTRODUCAO SUPREMO

SECILCIMENTOS
¢ Forn 1 =@=Forn 2 =#=Forn 3 esesforn 4 =X=Forn 5 =e=Baseline
14
12
O leildo inglés incentiva os fornecedores a darem sempre um lance 10
menor ao que foi dado anteriormente pelo concorrente. Tem como Q g
principal objetivo sempre buscar a menor proposta possivel entre os o
participantes. Emprega politica sigilosa onde os fornecedores E 6
envolvidos visualizam cada lance dado, porém ndo saberdo quem 4
realizou cada oferta, até que se chegue no menor valor possivel. 2
° TEMPO 1 TEMPO 2 TEMPO3 TEMPO4 TEMPOS5
- ~ < n
LEILAO HOLANDES REVERSO § § § §
6 , S 8 g S
No Leildo Holandés o Comprador estipula um preco inicial, um 5 1 * * * °
percentual ou valor de incremento progressivo e também um tempo 4 I
para o acréscimo ser aplicado. A dindmica do evento é, a cada x 3 :
minutos o preco irda aumentar até o primeiro Fornecedor aceitar a I [ )
proposta da rodada. Caso nenhum dos lances sejam aceitos pelos 2 | - v v v
fornecedores, o comprador poderd determinar o nimero maximo de 1 | ® ° ° ° ]
rodadas para o encerramento do leildo. 0 1
|

—o—Tempo 1=e=Tempo 2 Tempo 3 .
Tempo 4=e—=Tempo 5 Lo A
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Cligue no e-mail
convite do evento

A partir de uma demanda da Supremo, os nossos compradores cadastrardo no Coupa o evento para o sourcing. para seguir para a

Cadastrado o evento, os compradores convidardao 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.

préoxima etapa.

O %

E-mail GMAIL Leildo Teste convite - Evento de aquisigao #3675 - Leildo Teste convite... >
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Apds abrir o e-mail, cligue em “Pretendo Participar” para notificar o comprador que vocé tem a intencao de responder o evento. Caso
gueira visualizar antes mais detalhes do evento para responder o seu aceite ou declinio, clique em “Visualizar Evento”. Nos dois casos,

vocé serd direcionado ao portal do Coupa.

-~

=CIL TEST

=
Grupo Secil Evento de sourcing - Leildo Teste Supremo #626 Convite

CIMENTOS SA recebeu um convite de Grupo Secil para participar de um evento de
sourcing para Leilao Teste Supremo.

A participacao e o envio sdo faceis e tudo é feito dentro do sistema. A resposta pode exigir
formularios, anexos, cotactes de precos e/ou descricdes de produtos ou servicos. Se ja
respondeu ao evento, ignore esta mensagem.

A concorréncia comeca em Sexta-feira, 21 Marco 2025 04:00 PM WET
As respostas devem ser enviadas até Sexta-feira, 21 Margo 2025 04:24 PM WET

visualizar o evento no

Coupa. Visualizar o evento e
Visuallzar evento responder a participagao

com aceite ou declinio.
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entender como o evento sera conduzido.

Navegando pela pagina principal vocé podera visualizar todas as informagdes e regras do evento. Leia o texto com atengao para
Leildo Teste - Evento n°3676 Proposta em progresso
Caso vocé tenha clicado em

Contagem regressiva para os lances B q S q
mins segs
“Pretendo participar”, essa o bt i

caixinha Jé estara selecionada. Braskem convidou vocé para o evento de fornecimento: Leildo Teste. Se vocé pretende participar, analise o cronograma do evento e aceite 0s termos e co
Caso tenha clicado em se for 0 caso. Clique na guia "Minhas respostas” para fornecer a sua resposta, o que pode incluir anexos, formuldrios, itens e lotes.

“Visualizar evento”, é ! Pretende participar deste evento?

Figue atento! Este é

importante sinalizar a sua £ IR e

O proprietario do evento serd notificado da sua intengdo de participar.

O prazo para
responder ao

evento. Apds o

Termos e condigdes Aceita os Termos e condigoes? término néo e’
’

PDF_1.pdf O sim > : : :
O Nio posswel Inserir mals

é preciso ler e aceitar os i . ot oo Tormos o conictens respostas ou enviar 8
Q=2 ermos e condigoes 0s lermos e 1coes? :
Termos e Condi¢oes do evento. i — arquivos. g

Vocé s6 podera inserir uma O Néo
resposta apos o aceite de todos
documentos anexados.

intencao de responder.

~ Aceitar os termos e condigdes

Dhew

Antes de inserir a sua resposta,
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Navegando pela pagina principal vocé podera visualizar todas as informacgdes e regras do evento. Leia o texto com ateng¢ao para entender como o evento

sera conduzido.

0" Informagdes do evento e Regras de 0 Anexos do comprador
lance

B POF_2pdf

Nessa sessdo sera possivel S G . Caso o comprador tenha
Vocé terd pelo menos 5 minutos para responder apos um novo

verificar as regras do melhor prego ser enviado. disponibilizado algum

leilao em questao Classificagdo na concorréncia anexo, ele estara

Durante uma licitacdo competitiva, vocé verd somente a sua . P =
S sl disponivel nessa sessdo.

Regras de lance incremental (leildo)

Empates em 1° lugar sdo permitidos para:
o Jelshbdoevents

. Lbotes
Mensagens 0 I .

Para:e Enviar mensagem

Durante a concorréncia, vocé precisara melhorar sua proposta com:
o Tohdoevenio

o boles

« ltens — 1,00%

Digitar nova mensagem

i E— Suas respostas podem ser exibidas pelo comprador apés o
souteing suppon@ooupa.com envio

Caso possua duvidas sobre o evento, entre no chat e informe o comprador. O
Chat é exclusivo entre o Fornecedor e o Comprador o ‘ .
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No cronograma do evento ira aparecer a data de inicio do evento e a data de inicio do leildo (Licitagdo). Caso o evento possua uma
etapa de “Pré-Bid”, a data de inicio de licitacdo serd apds a data de inicio do evento. O tempo entre o inicio do evento e o inicio do

leildo é o “Pré-Bid”.

# Cronograma

*
Inicio do evento Out Inicio da licitagio Fim do evento
17 | 19:20 AmericarSao_Paulo 17 America/Sao_Paulo 19:40 America/Sao_Paulo

Oh : Omin Oh : 19min 00:00

Inserir resposta

Apos o aceite de todos os termos e
condicOes, o botao “Inserir I
Resposta” sera habilitado, oot
possibilitando a insercao da oo
resposta na aba “Minha Resposta”.
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Na primeira resposta do fornecedor ainda ndao aparecera o ranking. Assim que o fornecedor enviar, o ranking serd atualizado de acordo com a posicao no

leildo, poritem.

Para enviar uma
proposta, basta
preencher os precos e
clicar no botao “Enviar
propostas”

Informagdes do evento  Minha resposta

5 )
Contagem regressiva para os lances e L‘ E 8 ]
mins segs

‘= ltens e lotes b
Cancelar Enviar propostas
Quantidade Prego x Quantidade
esperada Meu prego esperada >

Itens ausentes nos lotes (3 itens)

= tem1

W  tem2

= Item3

1,000 (VAL - Artigo
de valor | Value-only
material |
Wertartikel)

1,000 (VAL - Artigo
de valor | Value-only
material |
Wertartikel)

1,000 (VAL - Artigo
de valor | Value-only
material |
Wertartikel)

= 0,00 BRL

IR

Total 0,00 BRL

o
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Na primeira resposta do fornecedor ainda ndo aparecera o ranking. Assim que o fornecedor enviar, o ranking sera atualizado de acordo com a posi¢ao no

leildo, por item.

Cada vez que um novo
lance for enviado, o
Coupa ira enviar uma
notificacdo informando

Para enviar um novo
lance, basta editar os
precos e clicar

novamente no botao
“Enviar propostas”

Um Novo lance foi enviado.

Informagdes do evento

Minha resposta

Itens e lotes

Contagem regressiva para os lances

Enviar propostas

Itens ausentes nos lotes (3 itens)

Quantidade
esperada

material |
Wertartikel)

1,000 (VAL - Artigo
de valor | Value-only

material |
Wertartikel)

1,000 (VAL - Artigo
de valor | Value-only

material |
Wertartikel)

1,000 (VAL - Artigo
de valor | Value-only

100,00 BRL

[ ww]c smmsw
700,00|" = 700,00 BRL

Prego x Quantidade
esperada

Sua classificacdo

Total 1.300,00 BRL

A classificacao por
item sera atualizada
a cada vez que um
lance for enviado

A classificacao total
também sera
atualizada cada vez
gue um lance for

enviado.
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ApoOs o encerramento do evento, a classificagcao final no evento ficara disponivel.

Leildo Teste - Evento n°3677 o evento ol encerrado

InformagBes do evento  Minha resposta

= ltens e lotes v e :
A classificacao por item
ficara registrada mesmo
o e o s > apo6s o encerramento

do evento.

itens ausentes nos lotes (3 itens)

o item 1 1.000 (VAL - Arigo 100,00 ° ~ 100,00 BRL Sua classificagio
de valor | Value-only é1 1
material |
Wertartikel)

x
o item 2 1,000 (VAL - Artigo 500,00 ~ ° 500,00 SRL
de valor | Value-only

A classificacao total

material |

o também ficara

o item 3 1.000 (VAL - Arigo 700,00 " - 700,00 BRL rEgiStrada mesmo apés :
i o encerramento do :
e evento. ’

Total 1.300,00 BRL
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Navegando pela pdgina principal vocé podera visualizar todas as informacgdes e regras do evento. Leia o texto com aten¢ao para entender como o

evento sera conduzido.

No leilao holandés,
Pretende participar deste evento? — B aparecera o tempo
(O Pretendo participar deste evento resta nte pa rao
© proprietirio do evento serd notificado da sua inten¢do de participar. 7 . .
proximo incremento.

<2 Aceitar os termos e condi¢des

Termos e condigdes Aceita os Termos e condigoes?
PDF_1.pdf O sim
O Nao >
Termos e condigdes Aceita os Termos e condigdes?
PDF_1.pdf O sim
O Nao

Enviar ao proprietario do evento

Nessa sessao sera

possivel verificar as O Informagbes do evento e Regras de 0 Anexos do comprador
lance

Caso o comprador
P0G 20w tenha disponibilizado
algum anexo, ele estara

regras do leildao em

guestao Intervalo de tempo automatico de lances
Os precos dos lances aumentardo a cada 2 min

disponivel nessa sessao.
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No Leildo Holandés estard aparecendo o tempo restante para o préximo incremento. O leildo sé ird encerrar quando o primeiro

fornecedor apertar o botdo de “Aceitar lance”.

Tempo restante no incremento

Informacdes do evento Minha resposta

‘= Itens e lotes v

Clique no botdo Aceitar lance para aceitar o total atual do leildo holandés.

Quantidade
Nome esperada Prego atual do lance Prego atual total >
8 ltens ausentes nos lotes (2 itens)
x
! Item 1 1,000 (VAL - Artigo 55,00 BRL 55,00 BRL

de valor | Value-only
material |
Wertartikel)

o tem2 1,000 (VAL - Artigo 250,00 BRL 250,00 BRL
de valor | Value-only
material |
Wertartikel)

Aceitar lance

Total 305,00 BRL

Vocé confirmara o
lance na proxima

pagina

No leildo holandés, aparecera o tempo

restante para o proximo incremento.

Ao apertar no botao “Aceitar Lance”, o

Coupa enviara uma notificacao
confirmando se deseja aceitar o lance,
pois sera o fim do leilao.

Enviar lance

Tem certeza de que deseja enviar lance? Vocé sera o ganhador, e o leildo serd
encerrado. Nao sera possivel desfazer.
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No Leildao Holandés estara aparecendo o tempo restante para o proximo incremento. O leildao sé ira encerrar quando o primeiro

fornecedor apertar o botao de “Aceitar lance”.

Leildo Teste - Evento Nn°3678 o evento o encerrado

de valor | Value-only
materal |
Wertartikel)

de valor | Value-only
matenal |
Wertartikel)

X
= Item2 1,000 (VAL - Artigo 400,00 BRL

Informacdes do evento Minha resposta
= Itens e lotes v
Quantidade Prego x Quantidade
Nome esperada Meu prego esperada >

i Itens ausentes nos lotes (2 itens)

o item 1 1,000 (VAL-Attigo 70,00 BRL

70,00 BRL

400,00 BRL

Total

Para o fornecedor que apertar
o “Aceitar lance”, o coupa
deixara registrado que foi o
vencedor.
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Powered by 3. apx

Prezado fornecedor, Vimos através deste e-mail comunicar a conclus@o da concorréncia RFP XXXX - XXXXXXXX, assim como
informar que NOME DA EMPRESA sagrou-se vencedora do processo. Nomes dos usuarios, aqui em cdpia, alinharéo os
proximos passos referentes a prestagao de servigo diretamente com vocé. Nomes dos usudrios, também em copia, € a pessoa
de contato para alinhamentos referentes a faturamentos e tramites de pagamentos. Com relag&o aos tramites comerciais, segue
em anexo a minuta ajustada para anélise e posterior assinatura. Com relagéo aos tramites comerciais, como trata-se de uma
prestacao de servigo pontual, ndo sera necessaria a assinatura de um documento legal. Esta contratagdo sera tratada com um
pedido spot interno, que em breve sera enviado, / em anexo, e a prestagéo de servigos devera seguir as condigdes técnicas e
comerciais acordadas conforme documento final em anexo. Importante ressaltar que os servigos s6 poderao ser iniciados apos
assinatura do contrato / recebimento do pedido de compra. Atenciosamente,

5xcoupa

Business Spend Management
To get immediate updates via SMS or change notification preferences, go here and adjust your settings

Apds encerramento do evento e
analise do comprador, todos os
fornecedores que aceitaram

participar do evento, receberao uma
resposta por e-mail se ele foi
contemplado ou nao.

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

Siga as instrucdoes do comprador

caso voceé tenha sido contemplado,
se nao, aguarde o préximo evento.
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Duvidas sobre o evento? Entre em contato com o

comprador por meio do chat disponivel no canto
inferior esquerdo da tela.

Mensagens (0 I

Para: o Enviar mensagem

Digitar nova mensagem

Esuoanpwblumsm’(:onm

Em caso de duvidas ou dificuldades técnicas com o

Coupa, temos um canal exclusivo para atendimento
nesta fase, por meio do e-mail abaixo:
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