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Gerir ordens de compra

Este guia de ajuda rapida ira fornecer-lhe orientacoes sobre

- como confirmar ordens Pagina 2
- como criar uma solicitagao de alteracao Pagina 6
- como criar um aviso de entrega antecipada Pagina 9
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Quando se trata de ordens, tenha em mente:

As ordens de compra emitidas atraves do myBuy tém um
esquema de numeracao especifico: P000012345

Confirmar uma ordem da Roche/Genentech significa que Se e arden Tor corfTiEsR @ fonen
concorda com 0s bens ou servigos, preco, quantidade, termos e necessarias alteracdes, estas terdo de
datas de envio e taxas indicados na ordem. ser iniciadas pela Roche/Genentech,
que rescindira a ordem original, fara
alteracoes e, em seguida, reemitira a

ordem para o fornecedor.

Antes de confirmar uma nova ordem, reveja-a cuidadosamente.
Se necessario, crie uma solicitagao de alteracao.

Ha duas maneiras de confirmar ordens:
1. Por e-mail (o PDF da ordem é anexado ao e-mail)

2. Aoiniciar sessao no myBuy GEP SMART
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Confirmar uma
ordem por e-mail

Isto € para notifica-lo de que uma ordem de compra: PO1 para Req2104_2711_1P100017861 foi enviada pela F. Hoffmann-La Roche AG no valor de 100,00CHF. Vocé pode encontrar uma cpia em PDF do pedido anexada ao e-mail.
Se estiver registado no nosso portal de fornecedores, myBuy GEP SMART, reserve um minuto para confirmar a encomenda e informar o comprador de que foi recebida.

AS not Iﬁ c a(; 0€s S0 b renovas o rd ens Clique aqui para rever os detalhes da ordem de compra e reconhecé-la. Faga login no myBuy GEP SMART com Nome de Usudrio:Por favor, use o Nome de Usudrio : testbs123 para fazer login no sistema.

virao d < Vog 01 sm pode confirmar diretamente o pedido de compra clicando no botdo abaixo.
* global.mybuy@roche.com  Reconhecer |

(para fornecedores da Roche)

© Qenentech mvBuv@qene_Com Sinceramente
(para fornecedores da Genentech) . HofmanaFoche AG
A Equi Bl
Os detalhes da ordem serdo anexados R
num ficheiro PDF.
Para confirmar a ordem:
1 ' C“que e llgagéo Reconhecer 0 pedido é reconhecido.

no e-mail
2. Verauma mensagem de confirmacao

OK
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Confirmar uma ordem
através do Portal

Inicie sessao no GEP Business Network
e selecione o cliente Roche. Em seguida:

1. Clique no modulo Compra
2. Cligue no separador PEDIDO

3. Cligue no subseparador Enviado
ao Fornecedor

4. Selecione a nova Ordem que
deseja rever

Buy

01

oche)

Catdlogo [elJuTIEM Fatura

Buy....

DOGHMENTOS
02

Buy Sell

Control Tower

PEDIDO | CONFIRMAGAO DESERVIGO ~ PONTUAGAO EM PRO@

Tudo Fornecedor reconhecido
16 11

Enviado ao Fornecedor

3

Nome do pedido 1

Q
22
Perfil do
fornecedor

Pesquisar
PO1 for WARNING TESTING

naz DoA - Copy

naz no limit

naz UoM

04

Numerodop.. 1|

Pesquisar

P100051844

P100045331-001

P100046165

P100046154-001

Rascunho

1

Fornecedor

Gestéo de Inventario

i

BEST COMPANY IN ...

BEST COMPANY IN ...

BEST COMPANY IN ...

BEST COMPANY IN ...

QMs  Mais v

T

Enviado ao comprador

1

[ Exportar == Gerenciar atributos
Criado a tl| Valordop.. 1| Estado 1
06/26/2024 USD 4.00 Fornecedor reconhecido Open
06/07/2024 USD 20.00 Rascunho Open
05/27/2024 USD 20.00 Enviado ao Fornecedor Open
05/27/2024 USD 20.00 Enviado ao Fornecedor Open

n mz—@@

Y Filtros

Close Ord  Agdes

@
Document Hi..
Document Hi
@
Document Hi
®
l\)ocumen( Hi.
@



Confirmar uma ordem

através do Portal - Rt woor - 0 1+
° -~ Terms and Conditions of F. Hoffmann-La Roche Ltd
continuacao

1.Scope
Detalhes do fornecedor
A ordem sera aberta com o estado Enviada EReeRntones
Termos e Condigdes 01
para o fornecedor. _
Dt s e o 5 Indica campos obrigatérios 1)
1. Reveja os detalhes da ordem, incluindo ! L
a secgao DETALHES DA LINHA Pesquisar MRGerrcoluna @ Mostrarfitros
0O Line 1 Line 1 v
2. Clique em Confirmar ordem se tudo Detahes dalinha
parecer bem Linha Descrigio de linha Tipo Categoria
1 Test-01 Fixo v Office Supplies (Y25051602)
Advance Amount Advance Release Date Percentagem de Antecipagéo (%) Status da linha
3. Seréd apresentada uma mensagem 000 - 000 sent o upper

pop-up de sucesso temporaria. O estado
da ordem de compra sera alterado para
Confirmado por fornecedor.

Pré-visualizagao de Impresso

Lembre-se: depois de a ordem ser
confirmada, nao podera criar uma
solicitagao de alteragao, portanto, reveja 0 pedido é reconhecido.
cuidadosamente antes de confirmar.

OK

Buy 5



(]
Criar uma |
[ ] (] -~ Buy.,m Catélogo Fatura Buy Sell  Control Tower ~ Mais v Qy AR S @ @
solicitacao
« < ORDER: Naz UoM PIXVEIRAN =] Comentérios e anexos ~ 02

de alteracao 2 =

>= ~ DETALHES BASICOS

Pode criar solicitagOes de alteracao nas B | eiaines bisicos * Indica campos obvigatérios Rever Alteracdes

Minhas

N Numero do pedido Nome do pedido Contato de Pedido
ordens recebidas. treas Detalhes do formeoe o
clahes do fomeceder P100046154-001 naz UoM Joseph M Histérico de Mudangas
@ Facturagio e detalhes...
Para iniciar uma solicitagao de o poseconee S | e
Termos e Condigdes Standard 5/27/2024 5/27/2024 :

alteracao, abra a ordem e: s , Create Credit Invoice

Perfil do Detalhes da linha —

fornecedor
usb

1. Reveja o estado da ordem (deve
ser Enviado ao Fornecedor)

More

Gerir Campos Opcionais

. v DETALHES DO FORNECEDOR
2. Clique no menu More

Pré-visualizagdo de Imj
ﬂ myGuide

3. Cligue em Mudar solicitacao

4. Noaviso, clique em OK para
continuar

04
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Criar uma solicitacao
de alteracao -
continuacao

5.

A ordem sera aberta no estado
Rascunho

Aceda a seccao DETALHES DA
LINHA para rever as informacgoes da
ordem e disponibilizar as atualizagoes
nos campos (verd uma caixa em torno
dos campos que pode editar)

Por exemplo:

- Quantidade

- Preco unitario

- Unidade de medida (UDM)
- etc.

Buy

« < ORDER: Naz UoM
>

Inicio

Detalhes basicos

Minhas

05

Rascunho

DETALHES BASICOS

* Indica campos obrigatérios

. Numero do pedido Nome do pedido Contato de Pedido Autor da Ordem
L) Detalhes do fornecedor
P100046154-001 naz UoM Joseph M Joseph M
@ Facturagéo e detalhes...
Tipo de compra Data de criagdo Moeda
Termos e CondigGes Standard 7/12/2024 usD
< |
Perfil do Detalhes da linha
fornecedor
v DETALHES DA LINHA ) Indica campos obrigatérios )
LINHAS
Pesquisar [RGerircoluna  Eg Aplicar atodos @ Mostrar filtros
O Linha 1| Descrigiode.. 1| Tipo Quantidade 11| uom 11| Pregounitario 11| SubTotal 11| NecessidadeP.. .| Datadeinicio
0. A Test-01 Fixo v 1.00 8B Activity unit 150.00 150.00 ::] ¥ 6/27/2023
>
Linhas por pagina: v

Platform_Page 1 de1

Nota: os fornecedores de Basileia e da Malésia nao devem adicionar imposto na solicitagao

de alteracao



Criar uma solicitacao
d e alt er a ? a o — Buyu. Catélogo Fatura BuySell  Control Tower  Mais v

& < ORDER: Naz UoM [

continuacao o

Inicio

>= v DETALHES BASICOS
7. Cligue no icone Comentarios D | — * Inica campos obrigatérios
Minhas .
e anexos para |ntrod Uzir i Detiliiesdo foriscedior Nuamero do pedido Nome do pedido Contato de Pedido Autor da Ordem
. N P100046154-001 naz UoM JosephM Joseph M
comentarios sobre as alteracoes 4 Facturago e detalhes.. . T Hoed
L. . ) Criar ipo de compra ata de criacdo oeda
solicitadas (isto fornecera Termos e Condigaes 0 tandard 1212024 usp
contexto ao aprovador) Jgo Detalhes da finha
fornecedor
8. Clique em Enviar ao comprador R — P
. . . ~ ’ More
para enVIar a SO[lCltaQaO. Sera * Indica campos obrigatérios
apresentada Uma mensagem Nome do Fornecedor Caodigo do fornecedor Local de Encomenda Contato do fornecedor
, . BEST COMPANY IN THE W... 10478448 10478448 BEST COMPANY IN ... BEST COMPANY IN THE WORL...
pop-up de sucesso temporaria Prévialzsciodeim o L 08

9. Seraredirecionado para o
subseparador PEDIDO no qual o

EStado Seré. apresentado Como Tudo Fornecedor reconhecido Rascunho Enviado ao Fornecedor
Enviado ao Comprador 16 12 2 1 1

rﬂ Exportar == Ger@stributos

Nome do pedido 1l Namero.. 1| Fornecedor 1|| Criadoa 1l Valord.. 1t|j Estado 1

PEDIDO  CONFIRMAGAO DE SERVIGO  PONTUAGAO EM PROGRESSO

Pesquisar Pesquisar

Buy PO1 for TEST Material PO_EMMA P100039493 BEST COMPAN... 02/26/2024 USD 380.00 Enviado ao Comprador 8

i hasuocn dintinm | TA ol d- 4 Pad



Criar um aviso de 1)
entrega antecipada Buy... cata'logomura BuySell  CoATONE  Meis aQ noe @ @

Os avisos de entrega antecipada (ASN)
permitem que os clientes saibam de uma

eﬂtrega Imlﬂente, Semelhaﬂte a Uma lISta :’jrr:f':: ;u;o ;ascunho inv;ado ao Fornecedor inwado ao comprador
do conteudo da embalagem.

CONFIRMAGAO DE SERVICO  PONTUAGCAO EM PROGRESSO

B I'ﬂ Exportar == Gerenciar atributos Y/ Filtros
Os ASN podem ser criados apenas para Nome do pedido 1] Nomero.. 11| Fomecedor 11| Criadoa 11| Vakord. 11| Estado A
encomendas de materiais com o estado s e -
. Perfil do
Confirmado por fornecedor. fomecedor
naz no limit P100046165 BEST COMPAN..  05/27/2024 USD 20.00 Fornecedor reconhecid g@ .
ocument...
. . L ®
Para criar um ASN: POT for WARNING TESTING P100051844 BEST COMPAN..  06/26/2024 USD 4.00 Fornecedor reconhecid & -
PO1 for TEST PO_Veronika P100043681 BEST COMPAN... 04/07/2024 USD 150.00 Fornecedor reconhecid g@ 4
N 4 ocument...
1. Clique no médulo Compra
PO1 for Partial Invoice Test - Fixed Service P100041221 BEST COMPAN... 03/13/2024 USD 999.00 Fornecedor reconhecid g@ .
ocument...
N i o Ta 5 - P r )
2 . No se p arador PEDI Do , Se lecione POT1 for Partial Inyg ° _va ;- ervice P100041222 BEST COMPAN..  03/13/2024 USD 63.00 Fornecedor reconhecid g())cumem...
myGuide
ao rd em d ecom p ra para a q u al Roliackaciall 2 P100N41990 RFST COMPAN 03/13/2094 1SN 130 00 Fornecedor reconhecid @

deseja criar o ASN
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Criar um ASN - foche

ti 2
Bl.lylm2 Catdlogo [MILM Fatura  Buy Sell  Control Tower  Mais v 'q I & ® @

< ORDER: PO1 For TEST ... 99.00USD +

Quando a ordem estiver aberta:

Criar ASN

>= v DETALHES BASICOS
Detalhes basicos * Indica campos obrigatdrios Create Advance Invoice
Minhas Numero do pedido Nome do pedido Contato de Pedido
. tarefas Detalhes do fornecedor
3 C“q ue em More P100039490 PO1 for TEST Material PO_AN... Buyer Team 2 Create Credit Invoice
B Facturagéo e detalhes...
; Tipo de compra Data de criagdo Data de Emiss&o original X
. o criar o Create Subsequent Debit
4. Cqu ue em Criar ASN Termos e Condigdes Standard 2/26/2024 2/26/2024

-

Perfil do
fornecedor

Detalhes da linha Nicada
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Criar um ASN -

continuacao

« Qéo Em Progresso: ASN4 For PO1 For TES.. - ASN-07:24-000615 I
5. Insira 0 Numero do Envio i e 5. e e
Fornecedor (obrigatério); essa Py ocrsessiscos o YT
& uma referéncia interna a ser vinhes DETALHES DO FORNECE... 12072024 It
preenchida com um numero gerado 06 I —
pelo SIStema da empresa (%{ DETALHE DE LINEAS > DETALHES DO FORNECEDOR

NOTAS E ANEXOS + INFORMAGOES DE ENVIO E ENTREGA

6. Clique em INFORMAGOES DE .
. fornecedor
ENVIO E ENTREGA para expandir (o7 [
~ Tem de introduzir um valor para o
a secgao " N "

test 2, 8700, Zurich, Switzerland

7. Atualize a Data prevista de E

entrega (se conhecida) '

8. Introduza o Numero de rastreio
(obrigatdrio); esta € uma referéncia IMPRIMIR PRE-VISUALIZAGAO | GUARDAR COMO RASCUNHO |

interna a ser preenchida com um
numero relevante para a sua empresa

data prevista de entrega* Numero de rastreio* Método de envio* Enviar para localidade*
Best Available Add Ad Hoc Address in 0BO

9. Atualize a localizacao Entregar
para (se necessario)

Buy 11



Criar um ASN -
continuacao

10. Cligue em DETALHE DE LINEAS
para expandir a seccao

11. A Quantidade Enviada ¢
preenchida automaticamente com a
quantidade restante da ordem
(pode atualizar o nimero em cada
linha se estiver a enviar uma remessa
parcial)

12.  Clique na seccao NOTAS E
ANEXOS para carregar 0s anexos
ou adicionar comentarios, se
pretender (eles ficarao visiveis para
o recetor no myBuy GEP SMART e
nao serao impressos com/no ASN)

Buy

L
m

Entregar para
DETALHES BASICOS

DETALHES DO FORNECE...

INFORMA@E ENVI...

~ DETALHE DE LINEAS

DETALHE DE LINEAS

LINHAS
Linhas (1) 1 Erros

Nimeroda...

NOTAS E ANEXOS
Quantidade do Pedid.. « UOM

i I 1 Each

DETALHES BASICOS : ‘ 1 Each

DETALHES DO FORNECE...

INFORMAGOES DE ENVI...
~~ NOTAS E ANEXOS

NOTAS E ANEXOS

M =

Carregar ficheiro Notas

<

(|

Quantidade Enviada .. . | Necessidade Por Dat.. ., Quantidade Enviada ...

0 30-03-2024 1

Linhas por pagina 10 1-1de1l

Linhas porpagina 10 v 1-1de1

&

Links

12
IMPRIMIR PRE-VISUALIZAGAO ‘ GUARDAR COMO RASCUNHO ‘ ENVIAR E IMPRIMIR




Enviar o ASN

13.

14.

15.

Clique em ENVIAR E IMPRIMIR;

0 ASN sera impresso com um codigo
de barras e um numero na parte
superior. Sera apresentada uma
mensagem pop-up de sucesso
temporaria.

Cligue no icone IMPRIMIR para
aceder a versao de visualizacao
de impressao do ASN

Anexe o ASN ou apenas

0 codigo de barras ao seu pacote

(se estiver a enviar varios pacotes,
inclua o codigo de barras em cada
pacote)

Buy

INFORMAGOES DE ENVI...

DETALHE DE LINEAS

NOTAS E ANEXOS

<
l > NOTAS E ANEXOS

Y UIIIAY VLD Dl Y L sy neon

> DETALHE DE LINEAS

& ASN-07:23-000483 - ASNT For Test AWL Material PO

A

ASN-02:20-000287

ASN Detais

ASN Name:

ASN Number:
ASN Croated On:
ASN Created By:
ASN Status:
Supplier Shipping Number: 122428
Tracking Number 321684
Shipping Method:
Expected Date:
Ovder Number
Purchase Type

Best Malable

] DESCARGAR

GUARDAR COMO RASCUNHO ‘ ENVIAR E IMPRIMIR

I S IMPRIMIR I



myBuy | Quick Help Guide

Podera encontrar guias de ajuda rapida adicionais sobre como fazer alteracoes ao seu
perfil de fornecedor do myBuy GEP SMART em roche.com, incluindo:

e Registar-se no myBuy GEP SMART

e Atualizar o perfil de fornecedor do myBuy GEP SMART
e (Gerir ordens de compra

e C(riar faturas

e Criar confirmacao de servico
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https://www.roche.com/about/sustainability/suppliers/invoice/mybuy-gep-smart/

