Manvual de Confirmagao do




Indice

1. Confirmacadao do Pedido de Compra

1.1 Via E-mail Coupa 28
1.2 Via E-mail do Comprador

| 2@ ::J
2. Recusa do Pedido de Compra |

2.1 Via E-mail Coupa
2.2 Via E-mail do Comprador

3. Cancelamento do Pedido de Compra



Confirmacgao do
Pedido de Compra

Qual a importancia da confirmacao do pedido de compra?

Pedido confirmado

A confirmacdo do pedido é crucial para garantir Confirmado
porecisao nos processos, evitando transtornos nas
entregas e atrasos no pagamentos.

Utilize a instrucdo 1.1 de confirmacao Coupa para 0s casos em gue a mensagem
recebida foi enviada pelo e-mail Coupa. Caso contrario, utilize a confirmacdo 1.2
pelo e-mail do comprador apds o envio do pedido de compra. Escolha a melhor
maneira para a confirmacao.



Via E-mail Coupa

Passo 1: Inicie o processo clicando em
"Gerenciar Pedido"

OurcfinoPedido de compra n°.6450

Bruna Costa <do_not_reply@ourofino-test.coupahost.com>
ara ands Rosa de Oliveira

‘@ ‘ € Responder | € ResponderaTodos | —> Encamin har ‘ |ﬁ ‘ | ‘

ter 07/05/2024 13:52
ensagem, clique aqui para exibi-la em um navegador da Web.

que aqui para
r sua privacidade, o Outlook impediu o download automatico de algumas imagens desta mensagem.

= PO-6450.v1 20240507 pdf
PDF v
=4 398

[
OurofinoPedido de compra n°.6450
Resumo do pedido
Data 07/05724
Total da PO 1,00 BRL

Termos de FOB.
remessa

Contafo Bruna Costa
bruna costag@ourcfinoagro.com br

\)

=N ourofino

N agrociéncia

A

Passo 2: Vocé sera redirecionado para o portal e
precisara fazer o login:

- Selecione a opcdo "Nao Sou um Robo”
- Clique em "Gerar um Acesso Unico”

Verifique seu acesso ao pedido de compra n° 6450

Seu acesso a esta pagina expirou. Para visualiza-la, digite o seu enderego de e-
mail e clique no botdo abaixo. Vocé recebera um e-mail com a senha de uso Unico
(OTP) com a gual podera acessar esta pagina.

Marque a caixa abaixo para continuar.

N&o sou um robd s
reCAPTCHA

Privacidade - Termos.

Gerar uma senha de uso iinico

Ja tem uma conta? Enfrar




Via E-mail Coupa

Passo 3: Verifigue seu e-mail para encontrar as

instrucoes seguintes.

Verifique seu acesso a Purchase Order #6450

<
@ do_not_reply@aurafino-testcoupahostcom |© ‘ 3 Responder | % ResponderaTodos | —> Encaminher ‘ |E‘ |7|

Para © Amanda Rosa de Oliveira

() Se houver problemas com o modo de exibic3o desta mensagem, clique aqui para exibi-la em um navegadar da Web.
Clique 3qui para baixar imagens. Para ajudar a proteger sua privacidade, 0 QUtiook impediu o download automatico de algumas imagens desta mensagem.

ter 07/05/2024 14:14

CUIDADO: E-mail externo. N3o clique em links ou abra anexos, a menos que reconhega o remetente e saiba que & seguro.

Possibilitado por | m1 a —n
E
Verifique seu acesso a Purchase Order #6450

Encontre abaixo a sua senha de uso Unico (OTP):

6 0 6 2 72 Esta senha expirara em 24 horas.

de login pi itivo: Windows Windows NT 10.0 Chrome Date: 02-13 PM,
07 May 2024 (-03) IP: 187.32.200.205

Se vocé ndo solicitou uma senha de uso Unico, pode ignorar este e-mail.

\)

=N ourofino

M agrociéncia

Passo 4: Insira sua senha, marque "Ndo sou um
Robo" e clique em "Verificar Senha de Uso Unico”

Verifique seu acesso ao pedido de compra n° 6450

Digite a senha de uso Unico enviada para am (@ou

Insira uma senha de uso unico
606272

Marque a caixa ahaixo para continuar

\/ Né&o sou um robd -
reCAPTCHA

Privacidade - Tarmes

Verifique a senha de uso dinico

N&o recebi o cédigo. Reenviar uma senha de uso Unico.




Via E-mail COUpa "Adicione um comentario no final da pagina, contendo

nome e CPF, e clique em 'Adicionar Comentario’

Passo 5: Vocé serd levado a pagina do pedido 1 Comentério s
de compra, onde tera acesso ao mesmo.

Eu Amanda portador do CPF 123.456.789-00 confirmo o recebimento do pedido de compra.

Adicionar Arquivo | URL

. - B - ) P g
a ouroflno Sair Envie uma Notificacéo de comentario para um usuério digitando @nome (p.ex. @JohnSmith)
S agrociéncia
. Adicionar Comentario
o .
Pedido de compra n° 6450 \ Revisao | 2 (Atual) 09 Mai v
o InformacOes gerais © Remessa ‘
Status Emitido - Enviado manualmente Enderego De Entrega Avenida Filomena Cartafina - N® 22335
Data do pedido 07/05/24 {este bairro thiago
P Distrito Industrial Participantes: Supplier User
Data de revisdo 09/05/24 38044-750 Uberaba MG
. Brazil
Solicitante Bruna Costa Cédigo de localizacio: 1400 do fornecedor
E-mail bruna costa@ourofinoagro.com br A/C: Bruna Costa Supplier User 1310524, as 16:05 &
#
Termo De Pagamento Nenhum Termos FOB 1
Pedido SAP em 09/05/2024 as 14:55:27 = Monitoramento do envio ) Adicionar Eu Amanda portador do CPF 123.456.789-00 confirmo o recebimento do pedido de compra.
PO: 4600129218 em modificagdo! Aguarde!
NOTAFISCAL ja Néo Sem rastreamento do envio

emitida?

Meio de pagamento B-Boleto pagamento fomecedores, T-TED - Transf
eletronica dispon

Totais do Pedido TOTAL DAS MERCADORIAS: 1,00
DESCONTO: 0,00

oo 1 Apos ver essa mensagem, o pedido
estard confirmado com sucesso.

Total Geral 1,00
Histérico de faturas Nenhum
Anexos Nenhum

Confirmado (J

Linhas

Pedido confirmado
Old eld

Historico de faturas Nenhum

Como Confirmar o Pedido:

Anexos Nenhum

Confirmado

Selecione o icone de "Confirmagcao”



Via E-mail Coupa

Seu pedido de compra sera identificado pelo
nimero em negrito no canto superior direito,

conforme destacado em verde abaixo
Passo 6: Para baixar o PDF do pedido, no final

da pagina clique em "Exibicdo da Impressao”

Imprimir E-mail Remover quadro  Fech

DADOS DE FATURAMENTO
Razte Socia: Qo o Qumia 5.4 Pedico de compra N°: 4500065802
4 Enderego: Avenida Filomena Cartafina - N° 22335 Distrito Industrial Il
5
FRETE: 0,00 N o U ro fl no RUA: CNPJ. 09.100.671/0001-07 Data de Emissio: 27/02/2024
Total Geral 1.00 \\“ agrociencia Cidade: Uberaba, MG
CEP: 35044750 Verséo: 3
Historico de faturas Nenhum CNP.J: 09.100.671/0001-07
Anexos Menhum FORNECEDOR Local de Entrega
Razéo Social: Razéo Social: Quro Fino Quimica A,
Confirmado O Endereco. Enderecgo: Avenida Filomena Cartafina - N° 22335 Distrito Industrial 111
Linhas Cidade CEP: 33044-750
Contato: - CNPJ: 09.100.671/0001-07
) - N 3 CEP: Insc. Est: -
— e I ek a Ctossificar por | e l cNPy
N R Insc. Est.
1 Tipo  [tem Qtd Unidade Prego Total Faturado
! CAMNETA ESFEROGRAFICAPRETA| 1 nga 1,00 1,00 0,00 Frete: CIF - UBERABA Forma de Pagamento: Transf eletronica dispon Moeda: BRL Condicdo de Pagamento: 28 DIAS
90000009
. . " ) Data de Prego Unitdrio IcMs
ttem | Codigo Descrigio Quantidade | Unid | 50 Liauido NCM csT e [’ ] Total Bruto
Mecessario Até  Numero De Pega Do Fornecedor  Numero De Pega Auxiliar Do Fornecedor  Nome Do Fabricante 0 | 70005405 HORIMETRO 9908091 ART1635 BYG o oc | oa032024 N
10/05/24 Nenhum Nenhum Nenhum 20 | 70008545 RETENTOR FW00025¢ WAP 10 UN | 030032024
Descrigdo do Item: ANEL'BYG/006900138
Nimero De Pega Do Fabricante  Data estatistica Total Geral 30 | 70024609 | Deserigéo longa: ANEL TIPO-INDUZIDO:APLICACAO DA EMPILHADEIRA 10 UN | 230032024
ELETRICAMODELO:BYG
Nenhum 10/05/24 1,00
40 | 70008651 ROLAMENTO 009700385 BYG 10 UN | 03032024 RS 76,44 R376.44
50 | 70008852 ROLAMENTO 009700377 BYG 20 UN | 030032024 RS 165,80 RS 331,60

Porpagina 15 | 45 | 90

Total ERL 1,00

Criar Fatura Salvar

= Exibigéo da impressio

NN
/\"
<

7

ourofino

agrociéncia



Via E-mail do Comprador

Passo 1: O comprador enviara o pedido de compra
em anexo, com as informacdes necessarias para
confirmacao e orientacao de entrega do pedido.

PEDIDO DE COMPRA 4600129218 EXATA PAPELARIA

Amanda Rosa de Oliveira
To Bruna Maria Ribeiro da Costa
2
PO-B450_v1_20240507.pdf _,

43KB

Prezado(a) Fornecedor,
Em anexo, o Pedido de Compras N° 4600129218. Conto com sua colaboracdo para:

+ Confirmar o recebimento e aceitar as condiges do Pe: dd de Compra;
+ Informar a data de entrega e faturamento da mercadori

+ Incluir o nimero do Pedido de Col ompra -a na Nota Fis I

« Para solicitar coletas, envie ui cole s.in

Observacéo: Ndo se esqueca de mencionar o e-mail do comprader responsavel para o acompanhamento da entrega.

Amanda Rosa de Oliveira

......
Procurement

ourofinoagro.combr ] @ &

Um time de apaixonados pela vitdria que reimagina e faz! Clique e saiba mais.

Qual acdo o fornecedor deve tomar?

Envie uma resposta informando que confirma
o recebimento do pedido de compra.

RE: PEDIDO DE COMPRA 4600129218 EXATA PAPELARIA

Bruna Maria Ribeiro da Costa
e Para @ Amanda Rosa de Oliveira

Ok. | [ Ok, fico no aguardo.

[ Agradego. @ Cormentarios

Inicie sua resposta a todos com:

0la, boa tarde!

Confirmo recebimento, previsdo de entrega 15/05,/2024.

Att,
Bruna Costa




DADOS DE FATURAMENTO Pedido de compra N*: em
Rarfio Sock Aing Quimica S8 07/05/2024 &s 13:55:. .
e 4600129218 em modificacol

=g ourofino |y Ao

Recusa do
Pedido de Compra

Data de EmissSo: 07/05/2024

Versédio: 1

Raziio Social: EXATA PAFELARIA LTOA

Total Bruto

a0 |a0000003 | canETAES % 100

Ao discordar do pedido de compra, por favor, N =R
entre em contato imediatamente com o

comprador responsavel por aqguela aquisicao
oara que possamos corrigi-lo ou cancela-lo

@ boky

thlﬂﬂQa‘ s Jccnf.ulc

Instruges
de entrega:

Comprador:

e & Consilrremos intaiman

it 350 3 COAMAgAD ndo

conforme necessario. Solicitamos que essa
comunicacao seja feita por e-mail.

6L E obrigasério infomar o nimen: do Pedida da Compea
naeos.

Acuin 0 valor 00 IF) 59v0 507 AACCNA00 3 DASS 00 LKW

=s ourofino

\’4‘ agrociéncia




Via E-mail Coupa

rquive Mensagem  Inserir  Opgdes  Formatar Texto  Revisdo  Ajuda

Atengao'. Apos anahsar O pedl(jo m - < |.Call'bri Q| |'11 Q| N I S &« A« - B @« F @ B B & Insights doiva | [} Ver Modelos -+ .
de compra e verificar que ndo
estd de acordo com as
informacoes fornecidas, por | oot it et it
favor, responda o e-mail recebido
im ed iata m e nte, te nd O O Prezado Comprador, Boa tarde!

/ . . Gostaria de esclarecer que nao estou de acordo com o pedido de compra enviado anteriormente, uma vez que este se encontra fora do que foi acordado previamente.
CO m p ra d O r res po n S a Ve | l n d l Ca d O Peco que entre em contato para analisarmos.
no pedido como destinatario. Nenciosamente,

L1}

. . . De: Bruna Costa <do_not_reply@ourofino-test.coupahost.com>
O e_ m a | | e n\/ | a d O pe | O n OSSO S | Ste ma Enviada em: segunda-feira, 13 de maio de 2024 14:17

Para: Amanda Rosa de Oliveira <amanda.oliveira@ourofinoagro.com.br>

é automa’tico e , po rta nto , essa Assunto: OurofinoPedido de compra n®.6452

informagao nao Ch egar’a, ao ‘ CUIDADO: E-mail externo. Ndo clique em links ou abra anexos, a menos que reconheca o remetente e saiba que é seguro.
comprador.

Certifique-se sempre de mencionar o e-mail do comprador ao entrar em contato.

=N ourofino

\’q agrociéncia




Via E-mail do Comprador

Atencdo: Apds analisar o pedido de compra
fornecidas, por favor, envie uma mensagem
pedido de compra em guestao.

Pedido de Compras - 4600129224

‘ @ Pedido 4600129224 (Teste).pdf

155 KB
Prezado(a) Fornecedor,

‘ @ € Responder

Bruna Maria Ribeiro da Costa
Para @ Amanda Rosa de Oliveira

Em anexo, o Pedido de Compras N2 4600129224, Conto com sua colaboragdo para:

Confirmar o recebimento e aceitar as condiges do Pedido de Compra;
Informar a data de entrega e faturamento da mercadoria;
Incluir o nimero do Pedido de Compra na Nota Fiscal;
Para solicitar coletas, envie um e-mail para coletas.inbound@ourofinoagro.com.br, incluindo as seguintes informagdes:
o A.Enderego da Coleta
o B.Nimero do Pedido de Compra
o
o

C. Ndmero da Nota Fiscal
D. Dados de Cubagem

Observag3o: N3o se esqueca de mencionar o e-mail do comprador responsavel para o acompanhamento da entrega.

Atenciosamente,

Bruna Maria Ribeiro da Costa
COMPRADORA JUNIOR

j—:\souroﬁno |

aarncidneia

e verificar que ndo esta de acordo com as informacoes
imediatamente para o e-mail do comprador anexando o

‘ De v amanda.oliveira@ourofinoagro.com.br
Enviar ‘ Para ‘ © Bruna Maria Ribeiro da Costa;
=)
Assunto ENC: Pedido de Compras - 4600129224

Pedido 4600129224 (Teste).pdf o
155 KB

‘m

-~
Prezado,
Boatarde! I

Gostaria de esclarecer que nao estou de acordo com o pedido de compra enviado anteriormente, uma vez que este se encontra fora do que foi acordado previamente.
Peco que entre em contato para analisarmos.

Atenciosamente,

De: Bruna Maria Ribeiro da Costa <bruna.costa@ourofinoagro.com.br>
Enviada em: segunda-feira, 13 de maio de 2024 14:50

Para: Amanda Rosa de Oliveira <amanda.oliveira@ourofinoagro.com.br>
Assunto: Pedido de Compras - 4600129224

(E-mail enviado pelo comprador)

(Como informar a recusa do pedido de compra)

\

=N ourofino

\’q agrociéncia



Cancelamento do
Pedido de Compra

/

O cancelamento do pedido de compra é
notificada apds o comprador informar que nao
orecisard mais do material. E crucial manter um
contato proximo com o comprador para evitar
faturamentos  indevidos. Contamos com
meétodos eficazes para identificar e processar
cancelamentos com eficiéncia, assegurando
uma gestdo precisa das solicitacdes de

compra.

Apos o cancelamento do pedido de compra
pelo comprador, € enviada uma notificacao
informando que houve o cancelamento do

pedido de compra conforme abaixo:

do_not_reply@ourofino-test.coupahost.com AT N
Para: amanda_27_07 @hotmail.com Qua, 08/05/2024 15:39

Possibilitado por g}coupa

aou_roﬁno
RS

O pedido de compra n°.6448 de Ourofino foi cancelado

O pedido de compra n° 6448 de Ourofino foi cancelado. Se vocé precisar de mais
informacgdes, consulte o seu contato.




SN0 '
N agrgiggflno
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