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Primeiros passos

Como participar de um
evento de cotagao

Como realizar a
colaboragao de um
contrato

Pulsar
Pulsando juntos
na mesma sintonia.

Nnatura

natura

Introducao ao Coupa

Coupa € uma ferramenta cloud que esta sendo utilizada para os
processos de compras na Natura, como por exemplo:
Processo de solicitacao de proposta — RFP;

Solicitacdao de informacao - RFI;
Solicitacdao de cotaciao - RFQ;

Contratos;

Pedidos e confirmacdes de entrega.

A ferramenta realiza a gestao do relacionamento e interagdao com o
fornecedor, com isso, todos 0os novos processos da Natura ocorrerao
dentro do Coupa.

E

uma

ferramenta amigavel,
funcionalidades que oferecem mais praticidade e agilidade.

Veja alguns exemplos abaixo:

[}

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

Jou|
52l B
<

No Coupa fica
disponivel todo o
histérico de
compartilhamento
de documentagao e
informagdes dos
eventos de
Suprimentos e
colaboragao de
contratos

o
4L

O fornecedor podera
se comunicar
diretamente com o
comprador por meio
do chat de
mensagens
instantaneas do
Coupa.

de  utilizar

Fornecedores nao
necessitam ter um
usuario e senha para
participar de eventos
de negociagao ou
revisdo de contratos.
O acesso ocorre
diretamente pelo link
encaminhado no
e-mail.

e com

Colaboragao de
contratos em tempo
real entre fornecedor
e Natura, evitando a
troca de e-mails.
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Primeiros passos

Introdugao ao Coupa Por onde comecgar?

Verifique a sua caixa de entrada!

Primeiros passos =  Vocé recebera um e-mail de convite na sua caixa principal para realizar o
processo da Natura, porém é importante sempre verificar a caixa de Spam,
configurando o AntiSpam quando necessario para que possa receber
mensagens do dominio https://natura.coupahost.com.

Como participar de um
evento de cotagao

Mantenha seu contato atualizado!
-> Nao se esquecga de informar o seu e-mail corretamente para o seu contato
U Natura e avisa-lo caso haja alteragbes.Portanto, em casos de auséncia
colaboragio de um temporaria, sempre encaminhe as mensagens para alguém de sua equipe
contrato também visualizar e responder.

Utilize o Google Chrome!

-> Para acessar os eventos de compras no Coupa, € importante utilizar o
navegador Google Chrome, por sugestdao da prépria plataforma, para uma
melhor experiéncia.

Passo a passo

Neste material vocé vera:

Como participar de Como colaborar em

um evento de cotagao um contrato

natura
Pulsar o m

Pulsando juntos
na mesma sintonia.
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Etapas evento de cotacao

Introdugio ao Coupa Para participar do evento de cotacéo, vocé passara por 4 etapas:

Receber o e-mail 1 Aceitar/declinar
convite do Coupa participacao no evento

Primeiros passos

Como participar de um
evento de cotacao

Enviar/revisar 3

Aguardar a 4
suas respostas

comunicagao do
resultado do evento

Como realizar a

colaboragao de um
contrato

Como participar de um evento de cotacao

Receber o e-mail 1
convite do Coupa

A partir de uma demanda da Natura, os nossos compradores irao
cadastrar no Coupa o evento para o Sourcing.

Cadastrado o evento, os compradores convidardo os possiveis
fornecedores para participagao.

O fornecedor recebera no e-mail informado o link para participar do
evento no Coupa.

Clique no e-mail convite do evento para seguir para a proxima etapa.

Notificacdes de Cou. Natura Evento de sourcing - RFP #138 Convite - Possibilitado por Natura Evento de sourcing - RFP #138 Convite Fornecedor teste..

: natura
Pulsar o m

Pulsando juntos
a mesma sintonia.
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Como participar de um evento de cotacao

Introdugao ao Coupa

Aceitar/declinar
participagao no evento

Primeiros passos

Apos abrir o e-mail, clique em “Pretendo Participar” para notificar o
comprador que vocé tem a intencao de responder ao evento.

Como participar de um
evento de cotagédo Caso queira visualizar antes mais detalhes do evento para responder o seu

aceite ou declinio, clique em “Visualizar Evento”.

Nos dois casos, vocé sera direcionado para a pagina do evento no Coupa.

Como realizar a

colaboragao de um
contrato

Possibilitado por %,COUPA

Nnatura

Natura Evento de sourcing - RFP #138 Convite

Fornecedor teste 001 recebeu um convite de Natura para participar de um evento de
sourcing para RFP.

Participation and submission is easy and all done within the system. Response may require
forms, attachments, price quotes, and/or descriptions of products or services.

As respostas devem ser enviadas até Quinta-feira, 05 Junho 2025 12:08 P.M. -03

Pretendo participar Recusar a minha participacao

Nnatura

Pulsar o m
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Como participar de um evento de cotacao

Introdugao ao Coupa

Aceitar/declinar
participar do evento

Primeiros passos

Ao acessar o link sera preciso inserir um codigo de verificagdo de uso
unico, que sera direcionado ao seu e-mail. Basta preencher o campo com

Como participar de um este codigo recebido e clicar em enviar.
evento de cotacao

Como realizar a

colaboragao de um
contrato U

Natureza

Distribuido por #,#COUPA

Para ajudar a manter sua conta segura
e garantir que é realmente vocé quem
esta tentando acessa-la, enviamos
uma senha de uso Unico para o seu e-
mail. O e-mail pode levar alguns
minutos para chegar. Verifique sua
caixa de spam.

O codigo expirara em 15 minutos.

Insira o cédigo recebido no campo de
texto abaixo.

Digite sua senha de uso Unico

Envie a senha de uso Unico novament

Enviar

natura
Pulsar o m

Pulsando juntos
na mesma sintonia.

CONFIDENCIAL — APENAS PARA USO INTERNO



Como participar de um evento de cotacao

Introdugao ao Coupa

Enviar/revisar 3
suas respostas

Primeiros passos

do mesmo.

recusar.

Como participar de um . .
Aceite ou recuse os termos e condigdes.

evento de cotacao

= Y

Como realizar a Test - Eventon°3082 Ativo

colaboragao de um
contrato

O evento termina

15:00

dias hrs

Informacgoes do evento | Minhas respostas

Fornecedor recebeu um convite dé Natura para participar de um evento de sourcing para Test. Participation and sasy
and all done within the system. Response may require forms, attachments, price quotes, and/or descriptions of products or
services. If you have responded to event.

A caixa
"Pretende
participar do 2
evento" vem
preenchida de
acordo com o

_| Pretende participar deste evento?

pnstre sua intengao de participar. O comprador sera informado da sua intencéo.

Vocé pretende participar? ‘ Selecione uma resposta v ‘

Aceitar os termos e condicoes

botao
selecionado
no

Termos e condigdes Aceita os Termos e condigdes?

O sim
O Nio

Prezado(a),

Antes de seguir com a cotagao, esteja ciente dos nossos documentos (NDA/ CGC/ GTP/ Codigo de
Conduta), através do link:

recebimento
do e-mail.

https://www.naturaeco.com/suppliers-prerequisites-systems-ntco/

nformag@es do evento e Regras de Anexos do comprador

lances

O evento terminaré na hora final do evento.

Suas respostas podem ser exibidas pelo comprador apés o
envio

0 comprador pode optar pela selegéo de itens de linha
Iindividuais

Moedas de lances disponivels

usp
Cronograma
-
Abr  Inido do evenio. m Fim do cvento
18:16 AmorcaSso_Pauio 8 17:00 AmercaSac Pao

21d : 3h : 43min 00:00

Nnatura

natura

Pulsar

Pulsando juntos
na mesma sintonia.

1. Em "Informagdes do evento", vocé tera acesso a todos os detalhes

2. Responda de acordo com a sua inten¢ao de participar do evento ou

Apos validar todos os detalhes, clique em "Inserir resposta”.

O cronbmetro
conta quanto

tempo falta
para terminar
0 evento.

E necessario
acessar o link
descrito no
campo “Termos
e Condicoes”
para validar os
documentos
(NDA/CGC/GTP/
Codigo de
conduta) e
posteriormente
aceitar/recusar.

O cronograma
mostra o inicio
e fim do

evento.
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Como participar de um evento de cotacao

Introdugao ao Coupa

Enviar/revisar 3
suas respostas

Primeiros passos

1. Ao clicar em "Inserir resposta”, coloque um nome para a sua proposta
em "Nome".

2. \Verifique anexos e formularios postos pelo proprietario do evento, se
houverem, e envie a seus arquivos no campo indicado.

3. Coloque o preco unitario da sua proposta, em "Preco por unidade".

Como participar de um
evento de cotacao

{;‘:coupa SUDD“EV port al MARCELO NOTIFICAGOES €D | AJUDA
Como re__al 1zar a ﬁ Faturas Pedidos Perfil corporativo Aquisicdo Previsdes Complementos Configuragao
colaboragao de um
Meus eventos Eventos de aquisi¢ao publica

contrato

Test - Evento n°3082 aivwe

O evento termina ls B ‘
dias hrs

Infi /ento Mirhas respostas PROCUREMENT GARAGE CONSULTORIA - #409

* Nome

Anexcs ~

Lara Femracioll ndo forneceu qualquer Anexos para este evente

Formularios ~

7
’

E 7
Lara Ferracioll n&o forneceu qualquer Formwlarios para estg evento
7

Se clicar na

seta ao lado,
Itens ausentes nos lotes (1 itens) Séo

= Itens e servigos

/ ar
1181509 | MOCHILA NOTEB®OK 460-BCRE pooee mostrados os
DELL ’ d
s detalhes do
/
Quantidade esperada // Capacidade * Prego por unidade |tem .
1 PC - Pega S [
4
4
4
y 4
// Total 0,00 uso
4
4
L
/
,’ Importar do Excel Salvar Enviar resposta
4
-
4
4
4
7/
4
/
4
N A A N e B R e e A e . :
Anexos !
1
Fornecido por Jennifer Pacheco Rodrigues De Oliveira Sua resposta
Proposta Técnica Resposta a Proposta Técnica
Instrugoes [Anexo *
Anexar todo o detalhamento quantitativo do fornecimento do material e/ou prestagéo do IAdicionar Arquivo
servigo (sem valor comercial)

Anexo
Nenhum

Proposta Comercial Resposta a Proposta Comercial

Instrugoes [Anexo *
Anexar oferta considerando todos os custos envolvidos. Adicionar Arquivo

Anexo

Nenhum

natura
Pulsar o m

Pulsando juntos
na mesma sintonia.
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Como participar de um evento de cotacao

Introdugao ao Coupa

Enviar/revisar 3
suas respostas

Primeiros passos

1. E possivel exportar uma planilha de Excel, preenché-la e importa-la
°°e':":nl:zrg:i§::a2§:m novamente para o Coupa através do botdo Importar do Excel.

Para salvar a sua resposta e enviar mais tarde, clique em “Salvar”.
Apos o preenchimento do evento por completo, envie a sua resposta
para o comprador através do botdo “Enviar Resposta”.

oo

Como realizar a
colaboragao de um
contrato

Lara Ferracicli ndo forneceu qualquer Anexos para este avento

Formularios A

Lara Ferracioli n&o forneceu quelquer Formulanos para este evento

= [tens e servigos PN

Itens ausentes nos lotes (1 itens)

1181509 | MOCHILA NOTEBOOK 460-BCRE e
H’ DELL Quantidade esperada x Prego por unidade
>
Quantidade esperada Capacidade * Prego por unidade * Moeda
1 PC - Pega 1 0.5 uso ~

Totat 0,50uso

Importar do Excel

Nnatura

Pulsar o m
natura NN CONFIDENCIAL — APENAS PARA USO INTERNO

Pulsando juntos
na mesma sintonia.



Como participar de um evento de cotacao

Introdugao ao Coupa

Enviar/revisar 3
suas respostas

Primeiros passos

1.  Um banner verde aparecera com a mensagem "Resposta enviada ao
comprador".

Na aba “Minhas respostas” vocé pode visualizar e gerenciar todas as
suas respostas. E possivel, também, editar suas respostas clicando no
icone de lapis (botdo “Editar”).

Como participar de um 2
evento de cotacao

=> Porém, as respostas validas para os eventos sao somente aquelas
que foram enviadas ao comprador.

Como realizar a
colaboragao de um
contrato

Resposta enviada ao comprador X

Test - Evento n°3082 «iv
O evento termina |'-| ea
dias hrs

Informagdes do eventp Mirhas respostas
Todos v Avangado I Pesquisar .DI
Nome da proposta Estado Enviado Em Total Agbes
lara 1 Enviado 2310425 0,50 =,
=
PROCUREMENT GARAGE CONSULTORIA - #429 trabalhande 0,00 L X
[ ‘/ Editar
lara 2 trabalhando 0,00 o=
=/
Porpdging 15 | 45 | 80

Nnatura

Pulsar o m
Pulsando juntos natura BB CONFIDENCIAL — APENAS PARA USO INTERNO
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Como participar de um evento de cotacao

Introdugao ao Coupa

Aguardar a 4
comunicacao do
resultado do evento

Primeiros passos

No canto inferior da tela ha um chat para comunicacado Fornecedor < Natura.

Como participar de um . »
evento de cotagio Todas as novas informagdes do evento, como: nova mensagem no chat,

atualizacdes do evento, etc. sdo notificadas por e-mail.

Siga as instru¢gées do comprador caso vocé tenha sido contemplado, se néo,
. aguarde o proximo evento.
Como realizar a
colaboragao de um
contrato

- Formularios -
- O evento termina HL‘ . =5

dias hrs
Jennifer Pacheco Rodrigues De Oliveira ndo forneceu qualquer Formularios para este evento
‘= lItens e servicos G
Itens ausentes nos lotes (1 itens)
. 0,00 BRL
= Servigo
Quantidade esperada x Prego por unidade
>
Quantidade esperada Capacity *Preco por unidade *Moeda
1 Servigo 1 BRL v
Total 0,00 BRL
4 Histdrico >

Importar do Excel Salvar Enviar resposta

Mensagens inst...

—

o
>

—
—
L T

Pesquisar

Digitar nova mensagem

Esta com problemas técnicos? Contato sourcing.support@coupa.com

. natura
Pulsar o m

Pulsando juntos
na mesma sintonia.
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Como realizar a colaboracao de um contrato

Introdugao ao Coupa

= Chamamos de colaboragdao de contratos o momento onde sera realizada a
criacdo e revisdo do documento juridico por ambos os lados (Natura -
Fornecedor) para em seguida seguir para as assinaturas.

Primeiros passos . . =
: E-mail de convite para a colaboragao:

* Vocé recebera um e-mail com o link para acessar o documento sem fazer login no
sistema. Vocé deve clicar em "Contrato Aberto".

Como participar de um
evento de cotagdo * Vocé também podera encaminhar esse e-mail internamente para que um colega

possa revisar o documento.

Como realizar a n O tU fO

colaboragao de um
contrato From Andre Antunes of Natura Cosméticos S.A|2000 o

Tol 1

This contract has been shared with you using Coupa Contract Lifecycle Management.
Teste Criagédo de Contrato Juridico 9 e

https://natura-test-ccc.coupahost.com/contracts/bsckt/invites/089ea6d1f7386ad57d6fe81303ab2bSa

£zcoupa

To get change your notification pref , go here and adjust your settings
Coupa Software « VALUE AS A SERVICE - San Mateo, CA

* O e-mail inclui os detalhes de contato do remetente do contrato e possiveis
mensagens no corpo do e-mail.

1.  Remetente do contrato
2. Mensagem da Natura sobre o contrato
3. Parainiciar a visualizacao do contrato e/ou iniciar a revisao

Gerar OTP Verificar OTP

Ao acessar o link sera preciso inserir um coédigo de verificagdo de uso
unico (One Time Password). Clique em “Gerar OTP”, depois insira o
natura cbdigo enviado no seu e-mail e clique em “Verificar”.

Pulsar o m
_putsando juntos natura BN CONFIDENCIAL — APENAS PARA USO INTERNO



Como realizar a colaboracao de um contrato

Introdugao ao Coupa

* Apos abrir o contrato, vocé tera a opcao de fazer um tour rapido pelo sistema, orientando sobre
como interagir com o contrato. Se vocé ja estiver familiarizado com o sistema, podera pular o
tour clicando no botéo "Pular tour" no canto inferior esquerdo da janela pop-up.

X

Primeiros passos

Boas-vindas, ]
| |

Clique em Avancar para fazer um tour de 15
Como participar de um segundos.

evento de cotagao
pular o tour Next (Step 1 of 5)

* Visdo geral dos campos do sistema:

contrato de
prestacdo de servigos 0

A Contratante necessita de servigos de L Comparar versdes

A Contratada, uma empresa qualificada e especializada nesses servigos, esta apta a realiza-los.

Mensagens

Contratante
documentos

Natura Cosméticos S.A
complementares ac Contrapartes Compartilhar K3
contrato Odade de

: g e >

Aceito

SA|ZSER >

Aceito

ANEXO 01

Contratada

S.A.|ZSER >
ANEXO 02 o

ANEXO 03

ANEXO 04

ANEXO 05

Anexos >

Os principais filtros sao:

1. "Download": Na opcado "Download"”, baixe a versao atual apenas para leitura. Na opcéao
"Baixar para editar", baixe a versao atual para edicdo do documento. Ao baixa-lo, vocé deve
fazer as atualizagbes na versao word, salvar o arquivo em seu computador e fazer o upload do
arquivo revisado para o Coupa clicando em "Upload";

2. "Documento”: Responda o campo referente ao seu aceite ao contrato e salve a sua resposta.

3. "Comparar versdes": Comparador de versdo do documento. Vocé podera ver o que foi editado
entre qualquer versao do documento;

4. "Mensagens": Em caso de duvidas ou qualquer outra comunicacdo, €& possivel enviar
mensagens a contraparte através desta sessao;

5. "Contrapartes": Se¢do para visualizagao das contrapartes envolvidas no contrato e também
para envio do documento revisado a contraparte (Natura);

6. "Anexos": para anexar documentos ao contrato ou visualizar anexos do cliente, use esta
sessao.

natura Nas proximas paginas vocé vera mais detalhes de cada segéo.

Pulsar
n?um

Pulsando juntos
na mesma sintonia.

CONFIDENCIAL — APENAS PARA USO INTERNO



Como realizar a colaboracao de um contrato

2. Documento

Introdugao ao Coupa

nOtUrO |ZSERv | AJUDA
Teste Criagdo de Contrato Juridico
- o , © o
o §

natura .. M Documento

Primeiros passos

Campos Histérico

Mensagens

Contratante

documentos

complementares ac Contrapartes >

Natura Cosméticos S.A

Como participar de um

evento de cotagao

Anexos >

® : 1. "Upload": Para fazer o upload do documento editado, clique em "Upload";
omo realizar a

colaboragao de um RV q - - - . " =
con‘irato 2. "Visualizagdao em PDF": Clique para visualizagcdo em PDF do documento.

3. "Histérico"™: Histérico das acbes realizadas pelos usuarios na colaboragdao do
contrato.

4. "Cancelar Bloqueio": Clique para desbloquear o documento e disponibiliza-lo a
contraparte para edicao;

NOTA: Se vocé concordar com o contrato, ndao precisara baixa-lo, basta
preencher o campo abaixo, salvar e fazer o clique em "Compartilhar".

2SERv | AJUDA

natura

Teste Criagdo de Contrato Juridico Em Negociagao

G

Documento v

@
rersoes

Campos (1)

* Contract Accept ?

o .

‘ Sim|SilYes

* Preencha ou responda os campos conforme a necessidade

Nnatura

Pulsar o m
natura NN CONFIDENCIAL — APENAS PARA USO INTERNO

Pulsando juntos
na mesma sintonia.



Como realizar a colaboracao de um contrato

Introdugédo ao Coupa 3. Comparar versoes

natura stRy | AUDA

« Teste Criacao de Contrato Juridico

Versdo anterioo ’ Versdo mais recentee

Versdo 3 — jul 18 2025 @ 12:23 PM — por Jennifer Pacheco Rodrigues De Oliveira v i e Verso 4 — MINUTA — ainda néo compartilhada v i

Primeiros passos

(4

Como participar de um
evento de cotagao

[IMAGEM NAO EXIBIDA]

documentos

Contratante
complementares ao

EMPRESA NATURA

Como realizar a contrato de

colaboragao de um prestacéo de servicos
contrato s

"Versao anterior: Selecione qual versao anterior deseja consultar;
"Download": Clique para baixar a versao;

"Ultima versao": Selecione qual versdo atual vocé deseja verificar;

o e =

Pagina de comparacado entre versées, com marcas onde os textos foram modificados.
(Marcagdes coloridas verde: informagdes incluidas, marcagdes vermelhas: informacdes
removidas).

5. Retornar a pagina do documento

4. Mensagens

natura EEEv Sl son
Teste Criagdo de Contrato Juridico
Acordo =

Mensagens © a
Todos v
[ Compartibar | v
Anexos >
1. "Mensagens": Clique nesta se¢ao para revisar as mensagens enviadas;
Nnatura 2. "Publicagdo": Digite uma mensagem no campo de texto e clique em "Postar" para envia-la.

Pulsar
n%;;o

Pulsando juntos
na mesma sintonia.
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Como realizar a colaboracao de um contrato

5. Contraparte

Introdugao ao Coupa

Adicionar parte €} x
Detalhese . . & g
1. Adicionar parte: Secido usada para adicionar uma
Nome Sobrenome
contraparte
Primeiros passos Enderego de ¢ mail 2. "Detalhes": Preencha os dados da pessoa que sera
convidada;

3. "Vocé assinara como...": Selecione o tipo de
A contraparte assinara como... €) signatario, como empresa ou como pessoa fisica;

O Um individuo (p. ex.: funcionario)

Como participar de um

o e botans sl 4. “Atribuir tarefas": Selecione o tipo de acesso que a
evento de cotagao N

Nome da organizagao pessoa teré,

5. "Mensagem para o convidado": Escreva uma
mensagem de convite;

Atribuir tarefas . . . .
e 6. "Adicionar": Para enviar o documento ao cliente,

clique em "Adicionar".

Como realizar a
colaboragao de um
contrato

Visualizar e convidar Preencher campos

Editar

Mensagem para a pessoa convidadae

[0 Salvar como modelo

o

6. Anexos

Selecionar arquivos para enviar

Procurar arquivos

Sem anexos

* "Para anexos": Clique para anexar arquivos do seu computador;

» Clique se quiser baixar o arquivo anexado ou exclui-lo.

. natura
Pulsar o m

Pulsando juntos
na mesma sintonia.
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Como realizar a colaboracao de um contrato

Introdugao ao Coupa
* ApOs revisar o documento de acordo com as sessOes anteriores, para enviar o
documento de volta ao comprador, basta selecionar o botao "Compartilhar";

Primeiros passos

Em Negociagio
Fazer download do documento d : O

Documento v

- o

Comparar versbes

a

Como participar de um
evento de cotagao

Mensagens

Como realizar a

Contrapartes Compartilhar

g

colaboragao de um
contrato

» Esse processo pode ocorrer em varias rodadas até que as partes cheguem a uma
versao final do documento.

» Sempre que o documento for compartilhado novamente, vocé recebera um e-mail
de notificagao e seguira as mesmas instrugcdes passo a passo neste guia.

» Uma vez que finalizado o processo de negociagao contratual, o contrato sera
enviado para assinatura via docusign (processo de assinatura via docusign se
mantém o atual).

natura
Pulsar o m

Pulsando juntos
na mesma sintonia.
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