Relatorio de Transacoes

Um guia passo a passo para elaborar o Relatério de Transacdes da Fair Trade USA™

"CERTIFIED:
0 Faca o login no Portal do Parceiro

® Faca o login no Portal do Parceiro usando seu nome de usuario e togln
senha. Seu nome de usuario sera seu e-mail da Fair Trade USA, e Username
sua senha foi criada quando vocé ingressou no Portal.
Password

[] Remember me
® Se vocé esqueceu sua senha, selecione "Precisa de ajuda para
entrar?" para receber instrugdes sobre como redefinir sua senha.

Need help signing in?

9 Continue para a pagina do Relatério de Transacées

é Home  Compliance ~  Explore Resources ~  Helpv @

Welcome to the Partner Portal

Explore

Partner Directory [ new ]

® Assim que estiver no Portal do Parceiro, navegue
até o bloco que diz "NOVO Relatério de
Transacdes" para visualizar a pagina do relatério

de transacoes. Compliafiva
Product Registration [ nev ]
e Comece um relatério ou selecione "Nao tenho nada para relatar"
é Home Compliance ~ Explore ~ Resources - Help ~ ®

® Uma vez na pagina Relatério de Transacoes, vocé e
vera todos os seus relatérios pendentes. Para
iniciar um relatorio, clique no botao "INICIAR",

A\ OPENREPORTS  SUBMITTED REPORTS

@ You have reports that need attention. Please submit these by 31 Jan 2023

Q4 2022 - Manufacturer Sales HAVE NOTHING TO REPORT GET STARTED
Q42022 - Cocoa and Sugar Purchases. I HAVE NOTHING TO REPORT GET STARTED

N . . Q4 2022 - Brand Sales 1 HAVE NOTHING TO REPORT
® Se vocé nao tiver nada para relatar em um
documento especifico, selecione "NAO TENHO

NADA PARA RELATAR".

e Consulte as instrucées e baixe um modelo de relatério ou consulte os requisitos necessarios para elaborar o seu relatoério

® Na pagina Iniciar, vocé podera analisar os ® - v oo . e

requisitos no modelo de relatério, bem como
uma explicacao dos dois métodos para inserir

dados. Para analisar os requisitos do modelo de

.. . . . Get Started
relatorio, clique no link aqui.
This rep0i Cviitmalfar information about which businesses are involved a given To help trace and link ions across supply chains, the reporting workflow will check
that data provided matches recoras i esmaystem.

To preview all the data this report will ask for, you can review requirements by clicki| g here.

® Se vocé preferir usar um modelo de relatério Ghoose your preferred method of entering data:
pré-preenchido para inserir seus dados, vocé
pode baixa-lo aqui e preenché-lo conforme sua Prepare data on your computer Enter data directly into web portal

N . Format your transaction data on your local machine If your prefer to have your data validated as you
C 0 n Ve n | e n C | a . before uploading. Data will be checked and validated 9o, you can type your report directly into your
k once uploaded. ’ system.
= To start, download a pre-configured template, and 0 R Just click "Continue” below and get started!
“msert your data. Click "Continue” below when ready to
upload.
® Se vocé quiserinserir os dados diretamente na
- . - ~ ..
pagina da web, vocé pode fazé-lo na préxima

etapa e so precisa clicar em "CONTINUAR"
agora.

S CONTINUE

e Faca o upload do seu relatério ou adicione as transacées manualmente

® Nesta etapa, vocé pode fazer o upload de um Add transactions :
documento ou introduzir manualmente as suas
transagoes. Se vocé optar fazer o upload de um Pt s e s e,
arquivo,* selecione o botdo "Carregar dados do :
arquivo".
® Sevoce preferir inserir seus dados e c
manualmente, podera digitar diretamente na
planilha de acordo com os cabecalhos das
colunas. Para prosseguir, pule para a Etapa 7
deste documento.
*Os tipos de arquivos aceitos s@o: .csv, .tsv, .xls,
xIsx, .xml e .txt.
° Confirme seus cabecalhos e campos de coluna para seus dados de transacao
® Se vocé estiver carregando um arquivo, sera _—
perguntado se uma linha selecionada contém Do th slcted row cotain ot headers? © Bl o || o
cabecalhos. Vocé pode confirmar clicando em .
"Sim" ou em "Selecionar outra linha" para L “
designar uma nova linha. Se o seu relatério ndo S e
tiver cabecalhos, selecione "Sem linha de o i
cabegalno”
R
® Em seguida, vocé confirmara que os dados do
seu upload correspondem corretamente aos L .

dados em nosso sistema. Usando os menus
suspensos, vocé pode atribuir ou reatribuir 0o
nomes de campos de texto, se necessario. No
exemplo mostrado aqui, "Graos de cacau
organicos" nao correspondem ao NOSSso
sistema, entdo "Cacau > Graos (Organico)" deve
ser selecionado Nno menu suspenso.

Comment Comment

Nodata

Nodata

PO}

® Se tudo estiver correto, role para baixo e
selecione "Revisar" para prosseguir.

Nodata

0 Revise seus dados e, se necessario, corrija os erros antes de prosseguir

® Neste ponto, sugere-se revisar todos os seus Aad t , _ X
. . ; ransactions @ Upload @ Match Repair Complete
dados para garantir que ndo haja erros antes de
salvar seu relatério. Para visualizar apenas as Onlyshon rovs vithproslms__ show modictens
. -~ -~ . ~ Invoice Date #© Invoice Number O Supplier # @ Certified Product #@ Total Quantity #© Quantity Measurement it #© Comment it L]
linhas que tém erros, vocé pode clicar no botéo

2 2022-07-13 XX-10001 Ol i Coffee /26541 /26! Ct (Organic) 54749 Pounds

" . " . 3 2022-07-15 XX=10002 Ol i Coffee /26541 /26! Cq 44092 Pounds
M t I h b I D 4 2022-07-29 XX-10003 Ol i Coffee /26541 /26! Cq 331298 Kilograms
ostrar apenas linhas com probiemas'. Uepols B oo Yo Con rotycotni et 18

2 6 2022-08-03 XX-10005 0l i Coffee /26541 / 26! G 74754 Pounds

de alterar os dados, vocé pode destacar essas P e sty B T =

alteragoes clicando no botao "Mostrar 5 e oo o SpociayGateai 26541178 Founs

d ﬁ 1 2022-08-24 XX-10010 Ol i Coffee /26541 /26! Cq 220771 Pound:

m 0 I Ca g 0 es - 12 2022-08-26 XX-10011 Ol i Coffee /26541 /26! Cq 219680 Pound:

13 2022-08-31 XX-10012 Olam Colombia / 1026421 /27003 Cocoa> Beans 55765 Pound:

14 2022-09-08 XX-10013 Olam Colombia / 1026421 /27003 Cocoa > Beans (Organic) 32524 Pounds

15 2022-09-09 XX=10014 Ol i Coffee /26541 /26! Cq (Organic) 54985 Pound:

. . -

16 2022-09-29 XX-10015 0l i Coffee /26541 / 26! G 85885 Pound:

® Se vocé cometeu erros, podera corrigi-los e e Tosemrname Y [non o

. s . . a2, £X-10017 ol Jalty Coffee / 26541/ 261 Ci 55245 Pound:

diretamente na pagina clicando nos campos o Exor Oam iy ot 205121 e

Ve rm e I h O S e d | g |ta n d o o S d a d O S C O rreto S R 21 2022-09-22 XX-10020 Domine Foods Incorporated, Floridz Cane Sugar 48000 Pound:

3 Pt ooy . (EHHGRE m

® Depois de garantir que todos os seus dadecs
estao corretos, vocé pode salvar seu relatorio
de transacao clicando em "Continuar®.

6 Revise e envie seu relatdrio de transacao

® ApOs clicar em continuar, vocé sera direcionado
para a tela de Revisao e Envio. Se o seu
relatério de transacao tiver algum erro, vocé
vera o numero de erros na secao "Revisar e
editar dados existentes" e podera corrigir os _
dados clicando no botdo "REVISAR e EDITAR". ® - K e

Vocé também pode corrigir os valores inseridos

aqui. _ _
Review and submit

You're almost finished!

® Se um relatério tiver mais transacodes que o broctas oo an 1ottt oty S S ey 50 ki o bt e e
precisam ser adicionadas, vocé pode resolver YT P 0 03U i Gt Yot cancontine maki G o, of 33t cugh the‘Open Regarts” age.
isso baixando o relatério com todos os dados Review & edit existing data
atuals e' em Segulda, ad|C|0nar OS nOVOS dados For this report you have recorded 22 transaction(s), with @ error(s). You can review your report before submission or adjust any entered values here.
no programa Excel. Para fazerisso, clique no
botado "DOWNLOAD" e abra o arquivo baixado. Lottt

To add more rows to this report, follow the process below

REVIEW & EDIT

1. Download and Excel file of your existing report. Once downloaded. add new rows of data to the file, and be sure to save your changes.

DDOWNLOAD

. DepOiS de inserir OS dados adiCionaiS na 2. Ready to upload your modified report? Click below ta reupload your file. This will override your current report data.
planilha do Excel, salve-a e recarregue-a aqui o
clicando no botao "UPLOAD".

GO TO OPEN REPORTS. SUBMIT

® Assim que todos os seus dados estiverem
corretos e o seu relatdério concluido, vocé
podera enviar seu relatério de transacoées!
NOTA: alguns relatorios de transagcées exigem
um informe sobre o valor do faturamento. Se
esse informe for necessario, vocé vera um
campo de entrada de texto abaixo do botao
"Revisar e Editar" e vocé nGo podera enviar seu
relatorio sem fornecer um valor.



