


~ Seja bem-vindo(a). Esse manual foi construido para vocé, fornecedor da Suzano, e aqui

vocé encontrara orientacoes de como utilizar a nova plataforma de compras (Coupa) para
participar dos novos processos de cotacao.




OBJETIVOS DESTE MANUAL #) suzano

O que é o Coupa
Conheca algumas das funcionalidades e
beneficios da plataforma.

Como participar do evento de cotagao

Saiba qual o passo a passo do aceite e declinio de um evento de
cotagao, como responder aos questionarios dos compradores e
como incluir documentos anexos.

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




O QUE E COUPA

#Y suzano

Coupa é uma ferramenta que esta sendo utilizada pela Suzano para os processos de compras, como por exemplo: processo de solicitacao de proposta (RFP),

solicitacdo de informacao (RFl), solicitacdo de cotacao (RFQ) e leildes. A ferramenta realiza a gestao do relacionamento e interacao com o fornecedor. Com isso,
as cotacdes com o time de suprimentos da Suzano também ocorrerao dentro do Coupa. E uma ferramenta amigavel, facil de utilizar e com funcionalidades que

oferecem mais praticidade e agilidade.

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

PRATICIDADES DO COUPA
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No Coupa fica disponivel todo o
histérico de compartilhamento de

documentacado e informacgdes dos
eventos de Suprimentos.

Zscoupa
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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 ocorre diretamente pelo link
encaminhado no e-mail.




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO #Y suzano

Configurar seu
AntiSpam!

Para receber os e-mails de convite
dos eventos de cotagdo da Suzano
no Coupa, vocé precisa habilitar o
dominio @suzano.coupahost.com

na sua caixa AntiSpam. E-mail atualizado no

Informacgoes Importantes RG]

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




_ ETAPAS DO EVENTO DE COTAGCAO #) suzano

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

Aguardar a
comunicag¢ao do
resultado do evento

Aceitar/declinar . .
Enviar/revisar suas

respostas

Receber o e-mail
convite do Coupa

participar do
evento




RECEBENDO O CONVITE PARA PARTICIPAR DO EVENTO #) suzano

Receber o e-mail
convite do Coupa

—_-—-—_—_—_—_-—_—~

” ~
: \
/ A partir de uma demanda da Suzano, os compradores \
'!/ suUzano | cadastrarao no Coupa o evento para o 1
| : o o
Suzano Evento de sourcing - Spot Bid from Req #5460 #2810 Convite i Sourcing e convidarao os possiveis fornecedores para :
Fornecedor SA racebeu um convite de Suzano para participar de um evento de sourcing para | participar. O fornecedor recebera no e-mail cadastrado em I
Spot Bid from Req #5460.
A participacdo e o envio sdo faceis e feitos dentro do sistera. As respostas podem exigir I Nnossa base de dados o Ilnk para part|C|par dO evento no I
formularios, anexos, orcamentos efou descrigbes de produtos ou servicos. | . . . . I
Coupa. Clique no e-mail convite do evento para seguir
Se vocé respondeu ao evento, ignore esta mensagem. | I
As respostas devem ser enviadas até Quarta-feira, 30 Julho 2025 11:59 PM -03 | para a pl‘éXIma etapa I
| Ap06s abrir o e-mail, clique em “Pretendo [
Participar” para notificar o comprador que vocé tem a
[ |
| intencao de responder o evento. Caso queira visualizar
Visualizar evento I
| antes mais detalhes do evento para responder o seu aceite |
| ou declinio, clique em “Visualizar Evento”. Nos dois I

-
~

\ casos, vocé sera direcionado ao portal do Coupa. ,

Aceitar a participac¢do e visualizar o evento no Coupa. Visualizar o evento ~
e responder a ”

~ L —_— L —_— L —_— —_— —_— —_— —_— —_— L —_— L —_— —_— —
participagao com
aceite ou declinio.




ACEITANDO PARTICIPAR DO EVENTO

#) suzano

Aceltar/declinar
participar do
evento

Caso vocé tenha clicado em
“Pretendo participar”, essa

caixinha ja estara selecionada.

Caso tenha clicado em

“Visualizar evento”, é
importante sinalizar a sua
intengdo de responder.

, L} —_— _— —_— _— —_— _— —_— L} —_— L} —_— —_— L —_— L L} L L} L —_— L _— L _— _— L} _— _— \
I Navegando pela pagina principal vocé podera visualizar todas as informagdes e regras i
I do evento. Leia o texto com atencéo para entender como o evento sera conduzido. i

‘- -y

nformagdies do evento Minha resposta

O fomecedor foi convidado pela Suzano para participar de um evenio de sourting para a Proposta Spot da Req . rf 5480, Aparticipacho & o erméo slio ficeis & feitos dentro do sisterma. A resposts pode exigir formulirios, anexos, orgamenios oy descricbes de produtos
O BRIOE.

Sa vood respondey 30 @vento. Gnone e5ia Mensagem.

Vocé pretende participar deste evento?

Voo pretende participar? | Eu pretendo

. Aceitar Termos e Condigdes

Mo hi Termos & Condiplies para o evento atual.
Informacdes sobre o evento e regras de licitacao Anexos do comprador

Tr Condigho de Pagamens - 80 DD

O events terminars no Hordrio de bbmine do eventa.
T1 Incoterm - SERVY
As respostas s3o selidas 3té o encerramento do evento T E-mad do Raquiskants -
Brune. pnhaiSeeocuremenganage. com

o pode optar por Hens de linha individuais

Linha do tempo

-

Juihe  Wkdo do evenio m Fim do evenic

B 14005 srsieasmio Pasic 30 | 23059 AndrcarSin Pask
00:00

13d : b : 5dmin

Fique atento! Este é o prazo
para responder ao evento.
ApOs o término, ndo é
possivel inserir mais respostas
ou enviar arquivos.

Antes de inserir a sua resposta, é
preciso ler os Termos e Condicdes do
evento (se aplicavel). Apés ler, caso
queira participar da cotagao, clique na
caixinha “sim” e no botdo “Digite a
resposta”.

Se desejar declinar o evento, selecione
a opg¢do “eu recuso”, deixe seu
comentario informando o motivo do
declinio (obrigatdrio) e depois clique
em “Enviar”



INFORMAGOES E ANEXOS DO EVENTO #Y suzano

Aceitar/declinar

participar do
evento

Antes de inseriras respostas, verificar
se hadocumentosanexadospelo
comprador com informagoes

O Informat;ﬁes do evento e Regras de o Anexos do cgmprador relevantesao eventoe de leitura
lance : obrigatéria.

' Proposta_Comercial. pdf

O evento terminara na hora final do evento.

Suas respostas podem ser exibidas pelo comprador apos o
envio

O comprador pode optar pelo prémio de itens de linha
individuais

O chat é o canal Croﬂograma

direto de "
comunicagao
com o
comprador.

Se atentar ao cronograma
} do evento e apds o aceite
Moy  Inicio do evanto m Fim o evenlo de todos os termos e

00:21 AmenicarSao_Pauio ] ) 17:00 America’Sao_Paulg condigﬁes, o bot3o “Inserir

et i a0 Resposta” sera habilitado,

possibilitando a insercao da
resposta na aba “Minha
Resposta”.

Inserir resposta

Mensagens

Duvidas sobre o evento?
Entre em contato com o
comprador por meio do

chat disponivel no canto
inferior esquerdo da tela.



ANEXOS E QUESTIONARIOS DO EVENTO #) suzano

Enviar/revisar suas
respostas

Nesta se¢ao, caso o
comprador tenha
anexado algum
arquivo, vocé podera
fazer o download.

Se o comprador disponibilizar
algum questionario, vocé
podera preenche-lo aqui e

devera sempresalvar sua
resposta ao final do
preenchimento.

Respondido em 17/07/25

Anexos

,—————-

N

Sua resposta

Caso uma resposta seja / Os anexos e \l

Anexos Resposta aos Anexos necessaria, o sistema | questionérios podem
ird sinalizar que o : o |

instrugdes - upload de um arquivo | ser obrlgato*rlos (caso
Por favor, caso exista, anexar documentos nesse campo. Adicionar Aruive obrigat()rio. I possuam (0] ), e neste I
Anexo Caso SO sera pOSSIV6| |
o | salvar o item ap6s 0 |
preenchimento dos I

Formularios v | mesmos

\ /

1. CNPJ de Faturamento - - - —

CNPJ de Faturamento



ITENS DOS EVENTOS #) suzano

Insira aqui o prego conforme
orientagdes

Enviar/revisar suas

respostas presentesnoevento para o

item ou servigo.

w BLOCO CONT BOT COMANDO 1NA 1NAZB2BE101 L

Quantidade esperada x preco por unidade

>
Quantidade esperada * Prego por unidade * Moeda
15 PC - Pegas BRL ~
0,00 BRL
wW 1234 - Rolamento 2
Quantidade esperada x prego por unidade
>
Quantidade esperada * Preco por unidade * Moeda
100 UN - Unidade BRL ~
0,00 BRL
= 1234 - Rolamento 3
Quantidade esperada x prego por unidade
Quantidade esperada * Preco por unidade * Moeda Ap0ds o preenchimento do
100 UN - Unidade BRL = evento por completo, envie a
: : sua resposta para o
Importar do Excel Salvar Enviar resposta comprador através do botdo
Viensagen ] 0 “Enviar Resposta ao

Comprador”.

E possivel exportar uma planilha de Excel, preenché-la e

importa-la novamente para o Coupa. NAOse deve
alterar o nome do arquivo baixado, evitando dessa
forma erro no upload.




DETALHANDO OS ITENS DO EVENTO #) suzano

= Itens e Servigos

Ibens n&o disponiveis em kales (1 iLem)

Ao clicar nesta aba, serdao abertos

. = " + - o000
EaViar/revEa e o SERV3810 - Servige de Consultoria Coupa rOTp—— () S, detalhes do mesmo
respostas
PR [ — e
3 80 Hie = =

o 0,00 e

lens nio disponiveis em lote

o SERVAN - Senvies de Consulteris Coupa

Deserigho Longa Himens da prga do fabricasie Precisa até a data Emderego de enirega Observe oS campos
Almiranie Pi0. o Sio Franceco Sul .
et de preenchimento
Rosia Pagaans obrigatorio ( )
CHPE 3121288000100
B9240-000 So Fransisee do Sul 5C .
Ban No caso de declinio
Chago de owzagis 1470 do item preencher

com0

Dwtalhas Defaihes oa solictagdo

Cuantidate eiperads * Prigo por unidade * Moada

1,000 H -« Hora BRL w

Mo i ibeim &0 fofmeceder * Prao de entregl (Sas) " Mok

=13 X o
Ird erveiar uma cotagdo para o Mem? * O material § mportado? Cormligio oF Papamemo * NCM
* Tarils Fiscal * Albquois de ICMS * Aligucdy P * Aliguots FISCOFING ApéS (o] pr‘eenchimento
= do item por completo,
* Substiuigio Tribwtiria * Base de Ciloulo * Guantidade Comentirios Gerais salve o item na
- resposta através do
' ' " botao “Salvar Item”.
HAnenos

Aionar Arquivn | URL | Tesse

Ap6s preencher e
salvar os itens,
finalize o
preenchimento da
cotagdo em “Enviar
Resposta”

Importar do Excel




DEMAIS DUVIDAS #) suzano

https://portaldofornecedor.suzano.com.br/seja-fornecedor#docs

hy Decumenlis imptinnies

~

Aqui estdo os documentos necessarios para seguir com seu cadastro de fornecedor, além dos materiais,

politicas corporativas e procedimentos da Suzano.

Documentos abaixo serSo abertos no seu navegador.
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Procurément.Garagé
PQ Expertise Matters
>

.com.br/
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https:// portaldofornecem.s ‘
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