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Primeiros passos

Como participar de um 
evento de cotação

Como realizar a 
colaboração de um 

contrato

Coupa é uma ferramenta cloud que está sendo utilizada para os 
processos de compras na Natura, como por exemplo: 

● Processo de solicitação de proposta – RFP;
● Solicitação de informação – RFI;
● Solicitação de cotação – RFQ;
● Contratos;
● Pedidos e confirmações de entrega.

A ferramenta realiza a gestão do relacionamento e interação com o 
fornecedor, com isso, todos os novos processos da Natura ocorrerão 
dentro do Coupa.

É uma ferramenta amigável, fácil de utilizar e com 
funcionalidades que oferecem mais praticidade e agilidade.

Veja alguns exemplos abaixo: 

Introdução ao Coupa

Fornecedores não 
necessitam ter um 
usuário e senha para 
participar de eventos 
de negociação ou 
revisão de contratos.
O acesso ocorre 
diretamente pelo link 
encaminhado no 
e-mail.

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

No Coupa fica 
disponível todo o 
histórico de 
compartilhamento 
de documentação e 
informações dos 
eventos de 
Suprimentos e 
colaboração de 
contratos

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

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

Por onde começar?

Verifique a sua caixa de entrada!
➔ Você receberá 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 necessário para que possa receber 
mensagens do domínio https://natura.coupahost.com.

Mantenha seu contato atualizado!
➔ Não se esqueça de informar o seu e-mail corretamente para o seu contato 

Natura e avisá-lo caso haja alterações.Portanto, em casos de ausência 
temporária, sempre encaminhe as mensagens para alguém de sua equipe 
também visualizar e responder.

Utilize o Google Chrome!
➔ Para acessar os eventos de compras no Coupa, é importante utilizar o 

navegador Google Chrome, por sugestão da própria plataforma, para uma 
melhor experiência.

Passo a passo

Neste material você verá:

Como participar de 
um evento de cotação

Como colaborar em 
um contrato

Primeiros passos

Como participar de um 
evento de cotação

Como realizar a 
colaboração de um 

contrato

Introdução ao Coupa
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Etapas evento de cotação

Para participar do evento de cotação, você passará por 4 etapas:

Receber o e-mail 
convite do Coupa

Aceitar/declinar 
participação no evento

Enviar/revisar 
suas respostas

Aguardar a 
comunicação do 
resultado do evento

1 2

3 4

Como participar de um evento de cotação

A partir de uma demanda da Natura, os nossos compradores irão 
cadastrar no Coupa o evento para o Sourcing. 
Cadastrado o evento, os compradores convidarão os possíveis 
fornecedores para participação. 

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

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

1Receber o e-mail 
convite do Coupa

Primeiros passos

Como participar de um 
evento de cotação

Como realizar a 
colaboração de um 

contrato

Introdução ao Coupa
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Como participar de um evento de cotação

Aceitar/declinar 
participação no evento 2

Após abrir o e-mail, clique em “Pretendo Participar” para notificar o 
comprador que você tem a intenção de responder ao evento. 

Caso queira visualizar antes mais detalhes do evento para responder o seu 
aceite ou declínio, clique em “Visualizar Evento”. 

Nos dois casos, você será direcionado para a página do evento no Coupa. 

Primeiros passos

Como participar de um 
evento de cotação

Como realizar a 
colaboração de um 

contrato

Introdução ao Coupa
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Como participar de um evento de cotação

Ao acessar o link será preciso inserir um código de verificação de uso 
único, que será direcionado ao seu e-mail. Basta preencher o campo com 
este código recebido e clicar em enviar.

Aceitar/declinar 
participar do evento

2

Primeiros passos

Como participar de um 
evento de cotação

Como realizar a 
colaboração de um 

contrato
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Como participar de um evento de cotação

Enviar/revisar 
suas respostas

3

1. Em "Informações do evento", você terá acesso a todos os detalhes 
do mesmo. 

2. Responda de acordo com a sua intenção de participar do evento ou 
recusar.

3. Aceite ou recuse os termos e condições.
4. Após validar todos os detalhes, clique em "Inserir resposta".

1
O cronômetro 
conta quanto 
tempo falta 
para terminar 
o evento.

A caixa 
"Pretende 
participar do 
evento" vem 
preenchida de 
acordo com o 
botão 
selecionado 
no 
recebimento 
do e-mail.

O cronograma 
mostra o início 
e fim do 
evento.

2

4

3

Primeiros passos

Como participar de um 
evento de cotação

Como realizar a 
colaboração de um 

contrato

É necessário 
acessar o link 
descrito no 
campo “Termos 
e Condições” 
para validar os 
documentos 
(NDA/CGC/GTP/
Código de 
conduta) e 
posteriormente 
aceitar/recusar.

Introdução ao Coupa
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Como participar de um evento de cotação

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

2. Verifique anexos e formulários postos pelo proprietário do evento, se 
houverem, e envie a seus arquivos no campo indicado.

3. Coloque o preço unitário da sua proposta, em "Preço por unidade". 

1

2

3

Se clicar na 
seta ao lado, 
são 
mostrados os 
detalhes do 
item. 

Enviar/revisar 
suas respostas

3

Primeiros passos
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colaboração de um 

contrato
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Como participar de um evento de cotação

1. É possível exportar uma planilha de Excel, preenchê-la e importá-la 
novamente para o Coupa através do botão Importar do Excel.

2. Para salvar a sua resposta e enviar mais tarde, clique em “Salvar”. 
3. Após o preenchimento do evento por completo, envie a sua resposta 

para o comprador através do botão “Enviar Resposta”. 

1 2 3

Enviar/revisar 
suas respostas

3
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Como participar de um evento de cotação

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

2. Na aba “Minhas respostas” você pode visualizar e gerenciar todas as 
suas respostas. É possível, também, editar suas respostas clicando no 
ícone de lápis (botão “Editar”).

➔ Porém, as respostas válidas para os eventos são somente aquelas 
que foram enviadas ao comprador. 

1

2

Enviar/revisar 
suas respostas

3

Primeiros passos

Como participar de um 
evento de cotação

Como realizar a 
colaboração de um 

contrato

Introdução ao Coupa



Atualizar perfil na Ariba

CONFIDENCIAL – APENAS PARA USO INTERNO

Como participar de um evento de cotação

Aguardar a 
comunicação do 
resultado do evento

4

No canto inferior da tela há um chat para comunicação Fornecedor ↔ Natura.

Todas as novas informações do evento, como: nova mensagem no chat, 
atualizações do evento, etc. são notificadas por e-mail.  

Siga as instruções do comprador caso você tenha sido contemplado, se não, 
aguarde o próximo evento.

Primeiros passos

Como participar de um 
evento de cotação

Como realizar a 
colaboração de um 

contrato

Introdução ao Coupa
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➔ Chamamos de colaboração de contratos o momento onde será realizada a 
criação e revisão do documento jurídico por ambos os lados (Natura - 
Fornecedor) para em seguida seguir para as assinaturas.

E-mail de convite para a colaboração:

• Você receberá um e-mail com o link para acessar o documento sem fazer login no 
sistema. Você deve clicar em "Contrato Aberto".

• Você também poderá encaminhar esse e-mail internamente para que um colega 
possa revisar o documento.

Como realizar a colaboração de um contrato

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

1. Remetente do contrato
2. Mensagem da Natura sobre o contrato
3. Para iniciar a visualização do contrato e/ou iniciar a revisão

Ao acessar o link será preciso inserir um código de verificação de uso 
único (One Time Password). Clique em “Gerar OTP”, depois insira o 
código enviado no seu e-mail e clique em “Verificar”.

Primeiros passos

Como participar de um 
evento de cotação

Como realizar a 
colaboração de um 

contrato

Introdução ao Coupa
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Como realizar a colaboração de um contrato

• Visão geral dos campos do sistema:

• Após abrir o contrato, você terá a opção de fazer um tour rápido pelo sistema, orientando sobre 
como interagir com o contrato. Se você já estiver familiarizado com o sistema, poderá pular o 
tour clicando no botão "Pular tour" no canto inferior esquerdo da janela pop-up. 

Os principais filtros são:

1. "Download": Na  opção "Download", baixe a versão atual apenas para leitura. Na opção 
"Baixar para editar", baixe a versão atual para edição do documento. Ao baixá-lo, você deve 
fazer as atualizações na versão 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 versões": Comparador de versão do documento. Você poderá ver o que foi editado 
entre qualquer versão do documento;

4. "Mensagens": Em caso de dúvidas ou qualquer outra comunicação, é possível enviar 
mensagens à contraparte através desta sessão;

5. "Contrapartes": Seção para visualização das contrapartes envolvidas no contrato e também 
para envio do documento revisado à contraparte (Natura);

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

Nas próximas páginas você verá mais detalhes de cada seção.

Primeiros passos
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Como realizar a 
colaboração de um 
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Como realizar a colaboração de um contrato

• Preencha ou responda os campos conforme a necessidade

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

2. "Visualização em PDF": Clique para visualização em PDF do documento. 

3. "Histórico": Histórico das ações realizadas pelos usuários na colaboração do 
contrato. 

4. "Cancelar Bloqueio": Clique para desbloquear o documento e disponibilizá-lo à 
contraparte para edição;

NOTA: Se você concordar com o contrato, não precisará baixá-lo, basta 
preencher o campo abaixo, salvar e fazer o clique em "Compartilhar".

2. Documento

Primeiros passos
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Como realizar a 
colaboração de um 
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Como realizar a colaboração de um contrato

1. "Versão anterior: Selecione qual versão anterior deseja consultar;

2. "Download": Clique para baixar a versão;

3. "Última versão": Selecione qual versão atual você deseja verificar;

4. Página de comparação entre versões, com marcas onde os textos foram modificados. 
(Marcações coloridas verde: informações incluídas, marcações vermelhas: informações 
removidas).

5. Retornar à página do documento

Mensagens

1. "Mensagens": Clique nesta seção para revisar as mensagens enviadas;

2. "Publicação": Digite uma mensagem no campo de texto e clique em "Postar" para enviá-la.

3. Comparar versões

4. Mensagens

Primeiros passos
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colaboração de um 
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Como realizar a colaboração de um contrato

1. Adicionar parte: Seção usada para adicionar uma 
contraparte

2. "Detalhes": Preencha os dados da pessoa que será 
convidada;

3. "Você assinará como...": Selecione o tipo de 
signatário, como empresa ou como pessoa física;

4. “Atribuir tarefas": Selecione o tipo de acesso que a 
pessoa terá;

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

6. "Adicionar": Para enviar o documento ao cliente, 
clique em "Adicionar".

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

• Clique se quiser baixar o arquivo anexado ou excluí-lo.

5. Contraparte

6. Anexos
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Como realizar a colaboração de um contrato

• Após revisar o documento de acordo com as sessões anteriores, para enviar o 
documento de volta ao comprador, basta selecionar o  botão "Compartilhar";

• Esse processo pode ocorrer em várias rodadas até que as partes cheguem a uma 
versão final do documento.

• Sempre que o documento for compartilhado novamente, você receberá um e-mail 
de notificação e seguirá as mesmas instruções passo a passo neste guia.

• Uma vez que finalizado o processo de negociação contratual, o contrato será 
enviado para assinatura via docusign (processo de assinatura via docusign se 
mantém o atual).
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